Excel 效 据 填 理 


加 班 时 袖 辕 


王 忠 超 编 着 


新 版 本 新 功能 ， 图 解 关 键 步骤 
7 类 41 个 函数 ，10 大 案例 精 讲 
拓展 知识 思路 ， 成 就 职场 达 人 
复 盘 1000 多 场 线 下 课程 精华 

赠送 200 多 分 钟 视频 教程 ， 多 种 模板 素材 


机 械 工 业 出 版 社 


CHINA MACHINE PRESS 


王 忠 超 

北京 科技 大 学 MBA 

北大 纵横 管理 咨询 公司 合伙 人 
微 信 公 众 号 “Office 职 场 训 练 营 ” 创 始 人 
具有 15 年 企业 Office 实 战 培训 经 验 和 10 
年 企业 管理 咨询 经 验 

特色 课程 如 下 : 

Excel 提升 职场 效能 

Excel| 提升 HR 管理 效能 
商务 PPT 演 示 说 服 力 


office 职 场 训 | 练 营 


Excel 数据 管理 
不 加 班 的 秘密 


王 忠 超 ” 编 竺 


9 


机 械 工 业 出 版 社 


数据 管理 对 于 企 事 业 单 位 日 第 经 营 活 动 显 得 十 分 重要 ， 可 以 更 好 地 辅 
助 经 营 管理 决策 。 在 用 Excel 软件 来 处 理 数 据 时 ， 是 否 因为 格式 不 规范 而 
加 班 调 整 ? 是 否 遇 到 大 量 数 据 而 不 知 如 何 碍 询 、 统 计 和 呈现 ? 本 书 从 读者 
阅读 和 软件 使 用 习惯 出 发 ， 按 照 数 据 管 理 常 见 的 操作 流程 ， 介 绍 数 据 规 范 
美化 、 碍 询 统 计 、 图 表 制 作 和 透视 分 析 等 实用 扩 巧 ， 提 高 该 者 Excel 数据 
管理 的 能 

本 书 适合 企业 日 领 、 商 务 人 士 、 政 府 机 关 人 员 、 培 训 老 师 和 在 校 学 生 
等 参考 阅读 ,希望 本 书 能 帮助 您 优化 Excel 数据 管理 ,促进 工作 效能 的 
提升 。 
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现在 企 事业 单位 日 党 办 公 已 经 离 不 开 数 据 的 分 析 管 理 。 微 软 公司 推出 的 Ex- 
cel 软件 是 目前 应 用 较为 广泛 的 数据 表格 处 理 软件 。 本 书 以 最 新 版 的 Excel 2016 
为 工具 ， 结 合 职 场 实际 应 用 ， 向 读者 介绍 数据 规范 美化 、 查 询 统 计 、 图 表 制 作 
和 透视 分 析 等 实用 技巧 ， 提 高 读者 Excel 数据 管理 的 能 力 。 

本 书 内 容 

全 书 共 分 为 8 章 ， 第 1 章 为 Excel 软件 的 新 功能 与 技巧 ; 第 2 章 到 第 7 章 主 
要 从 读者 阅读 和 软件 使 用 习惯 出 发 ， 按 照 数 据 管 理 常见 的 操作 流程 来 介绍 ， 第 8 
章 则 是 Excel 快捷 键 ， 以 及 4 款 Excel 插件 介绍 。 

第 1 章 职 场 必 备 Excel 技能 ， 主要 介绍 Excel 2016 软件 的 界面 功能 、 实 用 操 
作 技 能 和 多 表 定 位 查看 方法 ， 这 些 都 是 职场 中 必 备 的 Excel 技能 ， 有 助 于 读者 所 
升 Excel 软件 的 使 用 效率 。 

第 2 章 数 据 规 范 一 一 数据 管理 的 基础 ， 从 数据 填充 、 数 据 分 列 、 重 复数 据 
处 理 和 和 数据 输入 验证 4 个 方面 ,详细 介绍 数据 规范 化 处 理 的 方法 和 和 工具。 

第 3 章 美 化 预警 一 一 数据 管理 的 “火眼金睛 ?”， 介 绍 一 键 套 用 表格 格式 和 
Excel 数据 的 条 件 格式 ， 可 以 让 单元 格 根据 数据 范围 自动 显示 不 同 格式 ， 方 便 数 
据 提 醒 预 警 。 

第 4 章 函 数 公式 一 一 统计 查询 更 准确 ， 介 绍 7 大 类 41 种 管见 函数 ， 以 及 公 
式 引 用 和 和 审核 工具 ， 对 函数 结构 做 出 具体 说 明 ， 用 图 示 展 现 函 数 不 同 结构 与 数 
据 区 域 的 对 应 ， 让 读者 更 好 地 掌握 工作 中 常用 的 函数 和 公式 。 

第 5 章 商务 图 表 数据 可 视 化 的 工具 ， 主 要 介绍 了 商务 图 表 的 格式 设置 
要 求 和 三 大 基本 图 表 ， 针 对 图 表 的 创新 介绍 了 柱 形 图 的 5 种 “变异 ”和 和 6 种 新 
的 图 表 类 型 ， 并 向 读者 推荐 了 和 帝 用 的 图 表 资 源 。 

第 6 章 数 据 透 视 表 一 一 Excel 大 数据 处 理 的 利器 ， 从 数据 透视 表 制 作 的 基本 
要 求 开 始 ， 介 绍 透视 表 的 布局 、 数 据 汇总 方式 、 数 据 显 示 方 式 、 三 种 数据 分 组 
和 动态 篇 选 工 具 ， 让 读者 快速 掌握 数据 透视 表 的 实用 功能 。 

第 7 章 数 据 分 析 工 具 ， 主 要 介绍 实际 工作 中 常用 的 多 条 件 排 序 和 高 级 第 选 ， 
同时 对 Excel 2016 有 具有 的 快速 分 析 、 预 测 工 作 表 和 追加 查询 实现 多 表 收 集 等 新 工 
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具 做 了 详细 介绍 。 
第 8 章 附 录 ， 汇 总 了 Excel 使 用 的 主要 快捷 键 ， 并 推荐 了 4 款 Excel 插件 。 
本 书 特点 
全 书 内 容 主要 结合 我 多 年 授课 经 验 ， 为 读者 详细 介绍 了 职场 Excel 数据 管理 
的 方法 、 工 具 和 技巧 。 
本 书 主要 有 以 下 特点 
e。 结合 实战 案例 ， 除 了 书 中 内 容 结合 案例 以 外 ， 第 2 章 到 第 6 章 详细 介绍 
10 大 职场 实战 案例 。 
e。 图 解 关 键 步骤 ， 本 书 没有 采取 详细 列举 操作 步骤 的 撰写 方法 ， 仅 对 关键 
步骤 进行 图 示 标 记 说 明 。 
e。 拓展 知识 思路 ， 通 过 专门 的 “知识 拓展 ”栏目 介绍 与 本 节 相 关 功 能 的 高 
级 应 用 。 
本 书 适 合 对 象 
本 书 适 合 有 一 定 Excel 软件 基础 的 职场 人 士 阅读 ， 对 于 关键 操作 步骤 会 用 图 
示 展 现 ， 和 希望 能 帮助 读者 在 处 理 Excel 数据 时 开阔 思路 ， 了 解 工 具 ， 掌握 方 法 ， 
实现 快速 准确 的 数据 管理 。 
感谢 
本 书 从 2017 年 春季 下 笔 撰 写 ， 到 秋季 完稿 ， 期 间 不 断 调 整 优化 逻辑 结构 和 
写作 思路 。 在 此 ， 感 谢 机 械 工 业 出 版 社 计 算 机 分 社 编辑 老师 们 的 大 力 帮 助 ， 感 
谢 参 加 我 课程 的 学 员 让 我 更 贴近 企业 实际 ， 感 谢 家 人 的 全 力 支持 让 我 有 充裕 的 
时 间 来 完成 本 书 。 
反馈 
书 中 难免 有 错误 和 疏 漏 之 处 ,希望 广大 读者 朋友 批评 、 指 正 。 可 以 通过 邮 
箱 wzhchvip@ 163. com 联系 我 。 本 书 的 提高 和 改进 离 不 开 读 者 的 帮助 和 时 间 的 
考验 。 


王 忠 超 
2017 年 11 月 


Excel 应 用 水 平 的 高 低 直 接 影响 了 员工 在 职场 中 的 发 展 。 很 多 用 户 ， 都 通过 
网 络 寻 求 数据 处 理 分 析 的 方法 。 本 书 正 是 王 老 师 在 Excel 企业 级 应 用 培训 方面 耕 
耘 多 年 的 成 果 ， 汇 集 了 大 量 实用 技巧 ， 能 够 帮助 大 家 轻松 、 系 统 化 地 提升 技能 ! 
Office 365 微软 专家 (MVP) 赵 局 


出 色 的 Excel 应 用 能 力 是 职场 人 士 事 半 功 倍 的 制胜 法 宝 ， 能 为 事业 锦 上 添 
花 。 本 书 从 实用 性 出 发 ， 以 实例 教学 ， 除 了 技巧 的 讲解 外 ， 还 拓展 更 多 的 Excel 
使 用 思路 ,提升 职 业 技 能 ， 对 职场 新 人 和 和 经常 使 用 Excel 软件 的 人 士 都 会 有 
帮助 。 

一 一 上 海南 洋 信息 技术 培训 中 心 培训 总 监 章 梦 


Excel 是 财税 相关 专业 人 士 必 备 的 基本 技能 。 清 晰 、 美 观 的 Excel 图 表 ， 不 
仅 能 够 提高 目 己 的 工作 效率 ， 便 于 使 用 者 理解 ， 更 能 反映 出 制作 人 清晰 的 思路 
和 严谨 的 专业 性 ， 让 人 刮目相看 。 从 某 种 意义 上 说 ，Excel 是 一 种 思想 ， 能 够 体 
现 财税 专业 人 士 的 工匠 精神 。 王 上 忠 超 先生 编著 的 这 本 书 ， 通俗 易 懂 ， 简明 实用 。 
推荐 专业 人 士 阅 读 ! 

言 永 中 和 (北京 ) 税务 师 事 务 所 有 限 贡 任 公司 合伙 人 赵 卫 刚 


微软 Excel 软件 应 用 广泛 ， 从 战略 投资 到 管理 运 维 ， 从 人 力 资 源 到 财务 管 
理 ， 都 离 不 开 数据 分 析 与 图 表 呈 现 。 王 患 超 老师 的 这 本 书 能 从 企业 管理 的 视角 
来 讲解 Excel 应 用 ， 相 信和 能 帮助 众多 职场 人 士 提升 工作 效能 。 

一 一 北京 换行 教育 科技 有 限 公司 CRO ” 青 金 欧 


数据 分 析 能 为 企业 经 党 决策 提货 很 好 的 支撑 。 本 书 充分 展示 了 Excel 软件 的 
强大 功能 ， 王 上 忠 超 老师 以 职场 应 用 的 视角 ,通过 案例 介绍 功能 使 用 ， 有 效 提升 
数据 处 理 效率 ， 对 商务 人 士 很 有 参考 价值 。 
深圳 市 八 达 威 科技 有 限 公司 总 经 理 段 玉 军 
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职场 如 战场 的 今天 ，0Office 软件 应 用 已 经 成 为 基本 职业 技能 。 本 书 涵盖 了 
Excel 数据 规范 、 函 数 应 用 、 图 表 呈 现 和 透视 统计 等 工具 的 应 用 ， 凝 络 了 王 趾 超 
老师 十 余年 的 专业 研究 和 和 千 余 场 培 训 的 精华 沉 演 。 书 中 操作 示意 清晰 ， 贴 近 职 
场 实 或， 相信 会 给 读者 带 来 不 一 样 的 Excel 学 习 体验 。 

一 一 北大 纵横 商学 院 副 院 长 ” 徐 春 艳 
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第 工 章 
职场 必 备 Excel 技能 


在 使 用 Excel 2016 时 ， 首 对 要 束 悉 软件 功能 和 和 帝 用 操作 技巧 。 这 些 功 能 和 技 
巧 是 数据 管理 工作 中 必 备 的 ， 本 章 就 从 Excel 2016 软件 的 界面 功能 、 实 用 技能 和 
多 表 操 作 三 个 方面 来 进行 介绍 。 

本 章 内 容 知 识 点 的 思维 导 图 见 图 1-1。 


Tell Me 告诉 你 按钮 在 哪里 
快速 访问 工具 栏 
新 工作 簿 的 默认 字体 
光标 首尾 定位 

区 域 选择 选择 连续 矩形 区 域 

选择 不 连续 区 域 

选择 指定 区 域 

粘贴 数值 

保留 源 列 宽 

行列 转 置 


选择 性 粘贴 


照相 机 
职场 必 备 Excel 技能 跳 过 空 单元 格 


批量 运算 
重复 设置 格式 
重复 增 减 行列 


F4 重复 上 一 步 操 作 


全 
定位 公式 
F5 快速 定位 | ”定位 文本 
定位 差异 数据 
定位 可 见 单元 格 
多 表 切 杭 
多 表 快 速 定位 
3 多 表 操作 | ”多 未 并 排查 看 
多 文件 并 排查 看 


1-1 第 1 章 内 容 思 维 导 图 
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1.1 Excel 2016 界面 工具 


Excel 2016 在 界面 和 功能 上 都 做 了 很 多 改进 。 如 果 对 于 软件 界面 不 熟悉 ， 可 以 通 
过 本 节 介 绍 的 Tell Me 按钮 和 快速 访问 工具 ,来 搜索 和 收藏 自己 熟悉 的 命令 按钮 。 
1.1.1 Tell Me (告诉 你 ) 按钮 在 哪里 


使 用 Office 2016 时 ， 很 多 人 在 使 用 时 找 不 到 常用 的 命令 。 注 意 到 网 1-2 软 
件 右 上 方 的 小 灯泡 了 吗 ? 


总 共享 


-和 宇 - A 
- 回 - = oe 
要 tt. .00 = Tt 排序 和 修造 查找 和 选择 


00 3.0 


编辑 
1-2 操作 搜索 


三 


这 是 微软 在 0ffice 软件 新 版 本 中 ， 让 用 户 获 取 带 助 的 一 种 新 方式 一 一 搜索 与 
帮助 (Tell Me， 以 下 简称 TM ) 。 只 需 在 TM 框 中 输入 操作 需求 ， 它 便 会 提供 相 
天 操作 的 命令 或 帮助 ， 从 而 大 大 提高 工作 效率 。 

应 用 情景 1 

糟糕 ， 又 和 蕊 了 VLOOKUP 函数 怎么 用 了 ? 


别 急 ， 只 需 单 击 TM 框 或 按 快 捷 键 【Alt+Q】 后 , 输入 “VLOOKUP”， 就 可 
以 查看 帮助 文档 ， 如 图 1-3 所 示 。 


帮助 -a 
寺 “| 提 索 帮助 pe 
内 
VLOOKUP 了 国 数 
如 果 需 要 在 表格 | 
VLOOKUP ， 让 帮助 = Xx 
部 件 号 查找 汽车 部 件 的 价格 . 
EE VLOOKUP 在 这 一 最 简单 的 形式 中 , VLOOKUP 国志 “| 搜索 粮 且 只 
| 下 让 本 =VLOOKUP ( 要 查找 的 值 、 下 图 显示 了 如 何 设置 VLOOKUP 以 返回 天守 区 的 价 
图 bs 用 号 (种 二 es Ay OO 域 、 区 域 中 包含 返 回信 的 询 号 格 , 即 85.73。 ~ 
忧 和 革 要 有 关 "VLOOKUP" 的 太 助 ”VLOOKUP 函数 配 - er | 
有 关 "VLOOKUP" 的 管 能 喜 找 Exce| 中 的 VLOOPUP 函数 用 于 在 专 格 或 区 域 中 按 行 音 找 内 容 。 秘 法 
| EE: 桂 3G 在 于 合理 组 织 数 据 ， 诡 保 音 找 的 值 位 于 希望 找到 的 值 的 左 侧 。 然 后 .. 
HLOOKUP 函数 
如 果 要 向 下 坦 看 指定 的 行 数 , 则 可 使 用 HLOOKUP。 当 比 较 值 位 于 所 
壬 音 找 的 娄 所 的 左边 一 列 时 ， 则 可 使 用 VLOOKUP 。 HLOOKUP .. 


| 
LOOKUP 函数 | 


LOOKUP 的 数组 形 和 过 与 HLOOKUP 和 YLOOKUP 函数 非常 相似 。 
区 别 在 于 : HLOOKUP 在 第 一 行 中 搜索 lookup _value 的 值 , VL.. 


| 
息 、 所 有 帮助 和 支持 


此 视频 是 名 为 YLOOKUP : 何 时 以 及 如 
培 课程 的 一 部 分 。 


1. D13 是 lookup value， 即 要 查找 的 值 。 


| 2. B2 到 E11 ( 在 表 中 以 黄色 突出 显示 ) 是 
3 table_array , 即 查阅 值 所 在 的 区 域 . 


3. 3 是 colindex_num , 即 table_ array 中 包含 返 
回 值 的 列 号 。 在 此 示例 中 ， 素 数组 中 的 第 三 列 
ee , 因此 公式 输出 将 是 "零件 价格 ' 列 

中 的 值 。 


4 FALSE 是 range_lookup， 因 此 返回 值 将 是 精确 
匹配 项 。 


图 1-3 通过 TM 框 获取 函数 YLOOKUP 项 数 帮 助 


w | 
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应 用 情景 2 

我 要 做 多 个 表格 数据 汇总 ， 不 知道 用 什么 工具 按钮 ? 

只 需 在 TM 框 “汇总 ”， 就 可 以 智能 搜索 到 所 有 相关 工具 ， 单 击 想 要 的 工具 
即 可 。 比 如 “合并 数据 ”， 单 击 后 自动 打开 “合并 计算 ”工具 窗口 ， 如 图 1-4 
所 示 。 


9 汇 剖 

通过 数据 适 视 表 汇 总 合并 计算 ? Xx 

& 图 分 类 汇总 | 数 (F): 

日 合并 数据 sw 

数据 适 视 表 引用 位 置 (R): 

1 国 数据 透视 图 bp 个 浏览 (B)... 

| 半 王 的 "由 和 和 可 所 - i, 
DD 有 关 “ 汇 总 “的 智能 音 找 添加 (A) 
删除 (D) 

标签 位 置 
口 首 行 中 


口 最 左 列 (L) [|] 创建 指向 源 数 据 的 链接 (S) 


1-4 通过 TM 框 智能 搜索 命令 工具 


1.1.2 快速 访问 工具 栏 


默认 情况 下 ，FExcel 2016 快速 访问 工具 栏 只 包含 4 个 按钮 ， 分 别 是 “保存 ” 
“撤销 ”“ 恢 复 ” 和 “触摸 /鼠标 模式 "。 有 的 人 很 少 去 使 用 它们 ， 如 图 1-5 所 示 。 


其 区 已 
2 卷 指 审阅 视图 开 点 工具 Power Pivot 器 告诉 我 你 坦 要 做 什 部 共享 
AA = 国光 = > i 贸 插入 -or' Avy D 
rr O00 3 | = i 删 了 - = 
I a i i 排序 和 人选 查找 和 选择 
人 人 6 梧 单 元 格 样 式 - ”| 谓 帮 | - ，- - 
5 对 和 方式 5 数字 6 样式 单元 格 编辑 和 


图 1-$ 默认 快速 访问 工具 栏 


UE A TM EA he 就 是 能 目 定 义 用 户 经 常 使 用 

的 按钮 ， 并 快速 找到 它 。 不 要 小 瞧 这 个 工具 ， 除 了 能 提高 工作 效率 外 ， 还 能 把 
ee 

绍 如 何 为 快速 访问 工具 栏 请 加 命令 按钮 ， 分 别 是 系统 命令 、 负 用 个 


EE 


-2 
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令 和 后 台 命 令 。 

1. 添加 系统 命令 按钮 

单 击 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 采 单 中 选择 要 添加 到 快速 访问 工具 
栏 中 的 命令 ， 如 图 1-6 所 示 。 已 添加 的 命令 左 侧 会 显示 一 个 对 号 标记 。 


| 自 定 义 快速 访问 工具 栏 


2 


新 建 


保存 

电子 邮件 
快速 打印 
打印 预览 和 打印 
衬 写 检查 
撤消 

恢复 

升序 排序 
降序 排序 
触摸/ 启 标 模式 
其 他 命令 (MD).. 

在 功能 区 下 方 显示 (9) 


= 


图 1-6 为 快速 访问 工具 栏 添加 系统 命令 


2. 添加 常用 命令 
右 击 功能 区 中 经 营 使 用 的 命令 图 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “添加 到 快速 访 
问 工具 栏 ”， 如 图 127 所 示 。 


开 点 本 具 Power Pivot 总 告诉 我 你 想 要 


病人 上 区 运 避 


折 竹 图 柱 形 图 允 气 


自 定义 快速 访问 工具 栏 (Q).… S -一 

在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (9) 迷你 图 加 a 号 a 
言 定义 功能 区 (R).. | 本 表格 图 片 联机 图 片 
折 生 功能 区 (N) | 
ni 


图 1-7 右键 添加 常用 命令 到 快速 访问 工具 栏 


如 果 要 添加 的 命令 没有 出 现在 功能 区 中 ,或 者 希望 对 快速 访问 工具 栏 中 的 
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命令 位 置 进 行 重新 排列 ， 那 么 需要 使 用 下 面 介 绍 的 第 3 种 方法 。 

3. 添加 后 台 命 令 

在 快速 访问 工具 栏 上 或 者 功能 区 任意 位 置 ， 单 击 鼠 标 右 键 并 选择 【上 自 定义 
快速 访问 工具 栏 】 命 令 ， 进 入 自 定 义 快 速 访 问 工 具 栏 界 面 ， 如 图 1-8 所 示 。 


品 所 ("人 | | 下 地 
从 快速 访问 了 具 柱 删除 避 ) 


| 自 定义 快速 访问 工具 栏 (QQ)... 


在 功能 区 下 方 显 示 快 速 访问 工具 栏 (5) 
安定 光 功 能 区 (RR).. 
折 梧 功能 区 (N) 


图 1-8 自 定义 快速 访问 工具 栏 


从 左 侧 列表 框 中 选择 要 添加 的 命令 ， 通 过 单 击 “添加 ”按钮 将 所 选 命 令 添 
加 到 右 侧 列表 框 中 ， 如 图 1-9 所 示 。 可 以 在 左 侧 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 
列表 中 选择 命令 所 属 的 类 型 ， 下 方 的 列表 框 会 根据 所 选 类 型 目 动 科 选 其 中 包含 
的 命令 。 左 侧 命令 列表 是 根据 命令 首 字 符 排 序 的 。 对 于 右 侧 列 表 框 中 的 命令 ， 


可 以 在 选中 命令 后 ， 使 用 最 右 侧 的 “和 ~ 腔 钮 调整 命令 顺序 。 


Exce| 选项 
加 后 定义 块 访 问 工具 栏 


从 下 列 位 置 选 择 命令 [C): 吕 自 定义 快速 访问 工具 栏 (Q):@ 


不 在 功能 区 中 的 命令 1 RM 用 于 所 有 文档 ( 昧 让 ) E 


扩大 图 形 
朗读 单元 格 - 停止 朗读 单元 格 
自 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 连接 符 : 肘 形 
关 连接 符 : 肘 形 箭头 
] 苇 页 两 庄 对 齐 
信任 中 心 亮度 
自 ”列表 框 [BActnreX 皖 件 ) 
列表 框 ( 窗 体 控件 ) 
\ 申 向 上 移 
， 略 向 下 移 
口 ， 略 向 右 称 


中 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (H) 


图 1-9 为 快速 访问 工具 栏 添加 后 台 命令 
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图 1-9 所 示 的 是 添加 后 台 命 令 “ 明 读 单元 格 ”"”， 这 个 功能 适用 于 电子 版 与 纸 
质 厂 文 件 校对 ， 也 用 于 眼睛 看 文字 和 数据 累 的 时 候 ， 闭 上 眼睛 用 耳 东 听 计 算 机 
读 出 这 些 文字 和 数据 。 关 于 归 读 单元 格 功能 共有 4 个 命令 ， 可 参考 图 1-10。 


Wb。 朗读 单元 格 

na， 按 Enter 开始 朗读 单元 格 
4 展 ” 接 列 朗读 单元 格 

铎 按 行 朗读 单元 格 


图 1-10 ”朗读 单元 格 系列 命令 
在 默认 情况 下 ， 快 速 访问 工具 栏 位 于 标题 栏 的 左 侧 、 功 能 区 的 上 方 。 笔 者 
习惯 将 其 置 于 功能 区 下 方 ， 以 便 显 示 更 清晰 。 右 击 快速 访问 工具 栏 ， 在 弹出 的 
菜单 中 选择 “在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 ” 命 令 ， 即 可 将 其 移动 到 功能 
区 和 下方， 效果 如 网 1-11 所 示 。 


工作 敌 1 - Excel 登录 国 一 口 


x 
部 共享 


这 忻 开始 插 六 给 图 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开 点 工具 Power Pivot 总 告诉 我 你 想 要 做 什 笃 3 


芋 rs Ts Eg 4 BE 可 ww Ei Es 有 是 站 ， 公 规划 求解 


人 从 二 本 | 全 各 新 必 和 z| 排序 息 造 sn 有 模拟 分 析 “ 预 出 ”分 级 显示 
1 编辑 链接 “ J 名 - 工作 老 


获取 和 转换 连接 排序 和 第 选 数据 工具 预测 分 析 A 


图 1-11 将 快速 访问 工具 栏 置 于 功能 区 下 方 


如 果 办 公 室 的 计算 机 中 已 经 设置 好 了 快速 访问 工具 栏 ， 要 在 家 中 的 计算 机 
也 做 同样 的 设置 ， 可 以 用 导入 法 。 先 在 办 公 室 的 计算 机 上 的 日 定义 功能 区 或 日 
定义 快速 访问 工具 栏 窗 口中 单 击 “导入 /导出 ”一 “导出 所 有 日 定义 设置 ",， 保 
存 导出 的 Office UI 文件， 再 将 该 文件 复制 到 家 中 的 计算 机 上 ， 单 击 “ 导 入 日 定 
义 文件 ” 即 可 ， 如 图 1-12 所 示 。 


图 1-12 快速 访问 工具 栏 导入 导出 设置 
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1.1.3 恢复 未 保存 文档 


有 时 在 编辑 Excel 文档 时 ， 由 于 断 电 或 其 他 原因 导致 文档 未 保存 就 异常 退 
出 ， 当 再 次 打开 文档 时 ， 却 发 现 之 前 编辑 的 内 容 不 见 了 。 那 么 该 如 何 恢复 没有 
保存 的 Excel 文档 呢 ? 

首先 要 做 的 事情 就 是 开局 Excel 自动 保存 文档 功能 ， 可 以 让 数据 丢失 的 可 
能 性 减少 到 最 低 ， 如 图 1-13 所 示 ,， 设置 自动 保存 的 时 间 和 自动 恢复 的 文件 
位 置 。 


Power Pivot 


苞 | 条 件 格式 * 
瞩 / 泰 用 表格 格式 
豆单 元 格 样式 


保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) | 10 “| 分 钟 (MM) 


如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 恢复 的 版 本 人 U) 
自动 恢复 文件 位 置 (R): |CNUsers\ 王 忠 趣 VAppData\RoamingNMicrosoft\Exceh\ 
口 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstagel(S) 
显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S]。 
口 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (CQ) 
默认 本 地 文件 位 置 吊 ，。 |CNUsers\ 王 忠 超 \Documents 
默认 个 人 模板 位 置 D: | 
编辑 喜 号 分 隔 文 件 (*,.csv) 时 显示 数据 过失 警告 


自动 恢复 例外 情况 C0: | 隐 工 作 入 1 ”| 
口 仅 禁 用 此 工作 筹 的 自动 恢复 (D) 


图 1-13 文档 自动 保存 设置 


如 果 遇 到 异常 情况 ， 可 以 在 之 前 所 设置 的 “自动 恢复 文件 位 置 ”目录 中 恢 
复 未 保存 的 文档 ， 也 可 以 通过 命令 来 恢复 未 保存 的 工作 短 ， 如 图 1-14 所 示 ， 功 
能 简单 却 可 以 解决 大 问题 。 笔 者 建议 还 是 养 成 好 的 文档 保存 习惯 ， 在 文档 编辑 
过 程 中 经 党 保存 ， 快 捷 键 是 【 Ctrl + S】。 


一 
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| 保护 工作 簿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 短 所 做 的 更 改 类 型 。 


检查 工作 湾 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包含 
= ”作者 的 姓名 和 绝对 路 径 

=。 残疾 人 士 难以 阅读 的 内 容 


管理 工作 湾 


签 出 文档 或 恢复 未 保存 的 更 改 。 


jE 恢复 未 保存 的 工作 得 
的 广 件 “中 先 ] 


此 工作 篇 时 用 户 可 以 看 到 的 内 容 。 


删除 所 有 未 保存 的 工作 筹 
XX 删除 未 保存 文件 的 所 有 最 
新 副本 


图 1-14 恢复 未 保存 文档 设置 


1.1.4 新 工作 筹 的 默认 字体 


在 使 用 Excel 时 ，Excel 2016 版 本 默认 字体 是 “等 线 ”，FExcel 2007 -2013 版 
本 默认 是 “宋体 ”， 要 做 调整 时 ， 每 次 都 要 全 选 所 有 单元 格 ， 然 后 将 字体 设置 为 
“微软 雅 黑 ” 。 更 恼人 的 是 ， 新 建 工 作 表 时 ， 又 要 重新 设置 一 次 。 

其 实 不 用 这 么 麻烦 ， 在 Excel 选项 中 可 以 设置 新 工作 短 的 默认 字体 ， 如 
图 1-15 所 示 。 只 有 重新 启动 Excel 软件 ， 新 设置 才能 生效 。 
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页 面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 开发 I 具 Power Pivot 


-| -i a 三 国 = 光 - 局 ds | 

| ca . % ， 时 套用 表格 格式 

%-A-| 字 -| 二 三 三 下 焉 | 国 - 6% ww 好 单元 格 样式 ~ 
? 站 


i 使 用 Excel 时 采用 的 尝 规 选项 二 
用 户 界面 选项 

选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) ( 

选择 时 显示 快速 分 析 选 项 (Q) 

启用 实时 预览 () @ 

屏幕 提示 样式 (R)，| 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 。 | 


新 建 工作 短 时 

使 用 此 字体 作为 默认 字体 (N): | 微软 雅 办 @ - 
字号 (DD): 111 | 

新 工作 表 的 猴 认 视图 (Wj: 。 。 | 普通 视图 | 

包含 的 工作 表 数 (S): [3 .| 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 名 (U): 王 呈 起 
器 乐 管 是 否 登 录 到 O 作 ce 莉 始 终 使 用 这 些 值 内 | 


Office 主题 中: | 白色 | 


图 1-15 设置 默认 字体 


作者 见 过 很 多 学 员 在 数据 表格 的 选择 和 操作 时 ， 仍然 采用 手工 的 方法 ， 费 
时 费力 。 本 市 主要 介绍 数据 的 快速 选择 和 定位 ， 选 择 性 粘贴 和 重复 操作 ， 让 读 
者 在 面 对 规律 性 的 数据 选择 和 操作 上 ， 更 快 一 步 。 


1.2.1 区 域 选择 


要 选取 一 个 单元 格 区 瑾 ， 除 了 稼 规 的 鼠标 拖 劲 ,还 有 其 他 哪些 方法 ? 如 末 
有 成 后 上 万 行 数 据 要 选取 ， 乍 么 操作 最 快 ? 在 包含 隐藏 行列 的 情 次 下 ， 怎 样 只 
选择 可 见 部 分 数据 ? 其 实 ， 这 些 复杂 的 操作 ， 只 需 几 个 快捷 键 ， 就 可 以 让 工作 
效率 提升 N 倍 。 

1. 选择 背 、 尾 单元 格 

单 击 任何 一 个 单元 格 ， 按 《Ctrl + 方 问 键 ， 可 以 实现 在 同一 行 和 同一 列 首 末 
单元 格 ， 如 网 1-16 所 示 。 如 采 有 空白 单元 格 ， 则 定位 到 与 空格 相 邻 的 非 空 单元 格 。 
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D8 "| : 到 | 18091 

a B s i F G H | 
1 | 产品 序号 | 一 月 | 二 EE | ma | 五 月 | A | 和 4mit 
2 001 7 Be 0 | S00 | | 
s [002 re EE EZ 
4 003 aaa0 | 13474 | 3 17603 | 16732 | 116131 
5 004 | 24225 | 15181_ 4 | 14161 | 16885 | 102584_ 
6 005 _14697 | 12264 | 100590_ 
7 006 | rae | Sie 
sas[ om -16137 M2 
9 008 tr| + 一 84 | 77029 | 
10 009 ee esr le 1 一 一 一 一 
12 011 上 Ctrl + 二 ; 6382 - 吝 本 
和 
14| 013 ee | S257 | ross ee | 5387 [7156 十 se 
15 014 | 13702 | 9409 [Ml25| 10746 | 9704 | 11129 


图 1-16 定位 行列 首尾 单元 格 


其 实 ， 在 Excel 中 无 论 当前 活动 单元 格 在 哪里 ， 都 可 以 通过 《Ctrl + Home》 
和 《Ctrl+ End〉 快捷 键 来 快速 定位 区 域 首 末 单 元 格 ， 如 图 1-17 所 示 。 


D8 |; 所 18091 

I F 6 下 
:FE -有 | 四 月 | 五 月 
: 
4 003 Ctrl + Home 
s [005 12264 
7 | 006 1429 
[0 eeos [la | 10675 | ora 
,| 008 11842 
10 ”009 13012 | 14622 
1 010 12334 
ia 01 0053 10780 [147e | 7915 | 59767 
is 012 a +End 
14 1 013 7198 
151 014 5704 | 11179 ESA 

图 1-17 定位 矩形 区 域 首 尾 单元 格 
选择 连续 区 域 


i 续 表 格 区 域 是 直接 按 住 女 标 向 下 拖 动 。 如 末 是 几 十 万 行 的 大 
表格 ,这 样 要 拖 到 什么 时 候 才 能 结束 ? 如 果 要 选择 连续 区 域 ， 可 以 用 快捷 键 


”本 
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《Ctrl + Shift + 方向 键 》 将 当前 活动 单元 格 扩展 到 同一 行 或 同一 列 中 不 间断 的 最 
后 一 个 非 空 单元 格 ， 如 图 1-18 所 示 。 


D1 w 万 | 
丰 B D E F C H | 
1 | 产品 序号 | 一 月 | 二 三 月 Pe 四 月 十 、 五 月 | 六 月 | 上 半年 累计 
; [001 | 23857 | 16483 | 22265 | 23439 | 32602 | 22980 | 131626 | 
. 
, 24225 
| 


5 2111 19525 | 145o7 革 规 2264 | 100590 
; TE Ctrl + Shift+ | EZ 
8 94042 
io[ 009 | 18238 | 745T | Mai | 11374 | 13012 | 14622 | 76916 
[00 |149 | 9955 | T3823 | 12559 | 13717 | 12334 | 76579 | 
和 9038 | p882 | 7915 | 69767 


13 8597 /2558 | 11638 | 67604 | 
14 glo) | 13391 | 7198 | 66444 


Yo746 | 704 | 11125 | 65542 | 


1-18 选择 连续 区 域 


3. 选择 连续 矩形 区 域 

如 末 要 选择 规范 表格 范围 ， 可 以 单 击 数据 区 域 的 某 一 个 单元 格 ， 然 后 使 用 
《Ctrl +A》 快捷 键 。 这 个 快捷 键 可 以 选中 活动 单元 格 所 在 的 【当前 区 域 】， 如 
图 1-19 所 示 。 


De 区 磊 17182 


上 BE 加 D FE F G H 
产品 序号 = 四 月 | 五 月 | 月 | 上 半年 累计 
001 23857 | 16483 131626 
002 121418 
003 116137 
004 | 24225 | 15181 | 17348 | 14784 | 4g) 16885 | 102584 
Tr Ctrl + A 100590 
? 006 | 26281 | 10120 | 11655 | T9393 | T1327 | 14299 | 99471 
s | 007 54042 
;008 77029 


009 18238 7451 12119 | 11374 | 13012 | 14622 "6816 


1 | 9055 | T3823 | 12559 | 13717 | 12334 | 7657 | 


路 已 [DJ Le 


Cn 


图 1-19 选择 连续 和 矩形 区 域 
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所 谓 【 当前 区 域 ] ， 指 的 是 当前 单元 格 周围 包含 数据 的 连续 相 邻 (包括 和 斜 角 
方向 相 邻 ) 单元 格 的 最 大 矩形 范围 ， 工 作 中 稼 帝 是 无 间断 的 矩形 区 域 。 

4. 选择 不 连续 区 域 

对 于 选择 不 连续 区 域 有 两 种 方法 ， 快 捷 键 不 同 , 分别 是 《Ctrl》 和 《Shift + F8》>。 

按 住 《Ctrl、〉 键 同时 用 鼠标 拖 选 区 域 ， 可 以 选中 多 个 不 连续 的 单元 格 区 域 ， 
如 图 1-20 所 示 。 


F9 A 11842 


B CG D E F G H 


= 月 | = 月 | 下 | 五 有 

23857 
28149 19398 | 22888 | 121418 
WEZNE Ctrl 
17522 | 14299 | 99471 


图 1-20 选择 不 连续 区 域 方法 1 


也 可 以 先 按 下 《Shift +F8》 快捷 键 ， 然 后 用 鼠标 选择 不 同 的 区 域 即 可 ， 这 
种 方法 常用 于 选择 较 多 区 域 范 围 ， 如 图 1-21 所 示 。 


4 A BE C D E F H 
1 | 产品 序号 | -月 | 二 月 | 三 五 月 | 六 

, 23439 
. 
5 004 | 24225 | 15181 | 17348 | 
、 
0 WE > "t+Fe mg 
11 12334 


2 WA 


图 1-21 选择 不 连续 区 域 方法 2 
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这 两 种 方法 选 定 的 多 个 不 连续 区 域 称 之 为 “多 重 选 定 区 域 ”， 多 重 选 定 区 域 
通常 情况 下 不 能 进行 整体 复制 和 剪 切 操作 (同行 同 列 的 除外 )， 但 是 可 以 进行 数 
据 输入 、 设 置 格式 等 基本 操作 。 

5. 选择 指定 区 域 

例如 要 选取 区 域 邦 围 A1 : B100， 最 简便 的 方法 就 是 在 左上 和 角 的 名 称 框 中 输 
入 【Al: B100】, 按 《Enter〉 键 即 可 ， 如 图 1-22 所 示 。 


A1:B100| 到 ‖ 订单 状态 


B C D F F 6 H i 
1 | 订单 状态 | ”订单 号 订货 日 期 | 改 货 日 期 | 货物 金额 | 联系 人 | 城市 地 址 
2 | 已 宪 货 10248| 2011/8/20| 2011/8/25| #32, 380| 余 小 姐 | 北京 | 光明 北 路 124 号 0 
3 | 10249 44087 
4 | 已 宪 货 10250| 2011/8/20| 2011/8/25| #65, 830| 谢 小 姐 | 素 皇 岛 | 光 作 街 22 号 75454 
5 | 已 发 货 10251 B9004 
6 | 已 发 货 10252| 201178720| 201178725| #51, 300| 刘 先生 | 长 春 56788 
7 | 尼 爱 货 10253|2011/8/19| 201178724| #58,170| 谢 小 姐 | 长 ; 54548 
3 | 已 发 货 10255| 201178719| 201178724| ¥148, 330| 方 先生 | 北京 12047 
3 | 未 发 货 10256|2011/8/19| | #13,970| 何 先生 上 87376 


2011/8/19| 201178724| ¥81, 910| 王 先生 | 上 ; 50223 


0 | 已 宇和 货 10257 


3 和 | 本 
持 | 启 | 于 洒 王 


11 | 已 尾 货 10259| 201178719| 201178724| ¥140, 510| 王 先生 上 |; 经 二 纬 四 路 48 号 a0100 
12 | 生 宪 党 10259|2011/8/18| | #3,250| 林 小 姐 [| 上海 ”| 青年 西 路 甲 245 号 T0502 


- 


京 “| 海 浅 区 明成 路 力 8 写 14073 


寺 
鞭 济 


忆 生 向 10280 


全 


一 
H I | | | | | | | | [i | | | | | | | | 下 


14 | 已 败 沉 10261|201178718| 2011/8/23| #3, 050| 刘 先生 | 济南 | 花园 北 街 754 号 23896 
15 | 已 发 货 10262|2011/8/18| 2011/8/23| #48, 290| 王 先生 | 上 海 | 浦东 临 江北 路 43 号 87161 
16 | 未 发 货 10268|2011/8/18| | #145, 060| 王 先生 | 北京 10104 
17 | 已 发 货 36a| 201178718| 2011/8/23| 。¥3, 5670| 陈 先生 | 北京 14456 
13 | 已 发 货 10266 in 
19 | 已 发 费 TOE67| 201178717| 201178722| #208, 580| 余 小 姐 | 上 海 “| 黄河 西口 太 街 324 号 38080 
20 | 已 发 货 10268 10865 
21 | 坷 生长 16269|2011/8/17| | #4,560| 黎 先生 | 青岛 | 即墨 路 452 号 ”| 98112 
22 | 已 发 货 10270 
23 | 上 TO 201178717 ¥4, 540| 唐 小 姐 | 上 海 ”| 山东 路 645 号 320520 


5 
1. 快 速 美化 | 2 条 件 格式 | 案例 1- 标 注 恒 常数 据 | 案例 2- 销 售 目 标 达 成 可 视 化 | 案例 3- 根 据 内 容 自动 变 颜 色 


图 1-22 ”选择 指定 区 域 


1.2.2 选择 性 粘贴 


在 使 用 Excel 时 ， 用 得 最 多 的 功能 臣民 就 是 复制 、 粘 贴 了 。 但 许多 人 不 清 
楚 ，Excel 还 有 个 非常 实用 的 功能 ， 就 是 选择 性 粘贴 ， 如 图 1-23 所 示 。 

选择 性 粘贴 的 快捷 键 是 《Cal + Alt + V》， 之 后 会 出 现 图 1-23 的 命令 窗口 ， 
也 可 以 直接 单 击 鼠 标 右键 ， 出 现 网 1-24 所 示 的 菜单 。 

下 面 介 绍 职场 中 选择 性 烙 贴 常用 的 6 个 功能 ， 如 表 1-1 所 示 。 


ED 
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叱 ”前 切 站 
望 ” 香 制 ( 
斩 ” 粘 贴 选 项 
造 择 性 粘贴 更 We sts aa au P= sh jh 
Db LA Le BS los 
和 后 选择 性 粘贴 9).。 ”一 一 j 
国 全 部 内 | C 〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 (H) 同 智能 查找 由 
i 〇 边框 内 外 C9 插入 复制 的 单元 格 (E).. 
口 数值 (v) 吕 列席 (W) ey 
站 格式 四 中 公式 和 数字 格式 (R) 2 
清 队 内容 [IN) 
癌 批注 上 中 值 和 数字 格式 (U) 
站 验证 ([N) 所 有 侣 并 冬 件 格式 器] 
三 族 [E) k 
运算 
排序 ( 品 ) » 
Ss Se 切 插入 批注 (M 
4 出 让 十 [1 1 
癌 减 辐 | 因 ”设置 单元 格格 式 (P)... 
从 下 拉 列 表 中 选择 (向 .. 
cl 口 转轨 E) win 旺 示 拼音 字段 (8) 
社 由 角 按 ee 定名 称 [A&).. 
L 注 消 
金 ， 链接 山 


图 1-23 选择 性 粘贴 窗口 图 1-24 选择 性 粘贴 右键 菜单 


表 1-1 选择 性 粘贴 常用 的 6 个 功能 
类 别 图 标 功能 名 称 功能 说 明 
ee 员 粘 贴 文 未 ， 如 果 单 元 格 内 容 是 函数 
1 公式 ， 只 粘贴 计算 结果 
加 保留 原 列 宽 ee 
， 全 已 7 
决 捷 功能 去 一 将 被 复制 数据 的 列 赤 成 行 将 行 赤 
如 日 行列 转 置 成 列 
= 将 源 数据 区 域 复 制 为 图 片 ， 分 为 无 链 
| 
RE TT 接 与 有 链接 两 种 
将 源 站 je E 这 二 六 行 、\ 一 
o> 0 
高 级 功能 源 数据 区 域 中 有 空 单元 格 时 ， 粘 贴 时 
ZL 跳 过 空 单元 格 空 单元 格 不 会 蔡 换 目标 区 域 对 应 单元 格 
中 的 值 


1. 粘贴 值 
通过 函数 公式 计算 的 结果 ， 如 果 引 用 数据 删除 或 将 结果 区 域 复 制 到 新 位 置 ， 
第 第 会 出 现 错误 提示 ， 解 决 办 法 就 是 采用 粘贴 值 的 方法 。 复 制 包 含 公式 的 区 域 ， 


单 击 鼠 标 右键 并 单 击 粘贴 值 按 钮 中 即 可 。 在 Excel 2007 ~ 2010 版 本 中 ， 单 击 鼠 
标 右 键 不 会 直接 出 现 烙 贴 值 按钮 让,， 可 以 单 击 【 选 择 性 粘贴 ]， 出 现 


aa 


人、 人 Ps 
命令 窗口 
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后 ， 选 择 【 数 值 】 ， 如 图 1-25 所 示 。 


=SUMIFS($E$2:$E$140, 人 $B$2:$B$140,L$3,$C$2:$C$140,$K4) 
K 


P a 
Ctrl+C 

加 | P | Qu 后， 黄 切 加 

上 海 。 ”天 津 ” 重庆 i 
项 目 A Z| 12041 36934 14449 让 
项 目 B 13442 516 12312 2094 e- 加 ~, 2, 
项 目 C 20887 “11455| 34518 17245 A ok 2 on 
项 目 D 9939 8688 23042 11304 ems 


图 1-25 ”粘贴 数值 
粘贴 值 功能 去 除了 公式 的 同时 ， 也 去 除了 源 数据 单元 格 的 格式 。 
2. 保留 原 列 宽 
列 宽 不 等 的 表格 直接 复制 、 粘 贴 后 ， 列 宽 都 发 生 了 变化 ， 再 重新 调整 会 耽 
误 不 少时 间 。 这 时 就 要 用 到 保留 原 列 宽 按 钮 沸 |， 如 图 1-26 所 示 ， 列 宽 和 原 表 
完全 相同 。 


[ed 


光明 北 路 124 4 二 
光 化 街 22 号 


号 


清 林 桥 68 与 


图 1-26 粘贴 并 保留 原 列 宽 
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该 功能 同样 文 持 保留 行 高 ， 前 提 是 只 有 选取 整 行 复制 时 ， 行 的 高 度 才 会 复 
制 过 去 。 

3. 行列 转 置 

第 第 会 遇 到 数据 表格 行 、 列 互 换 的 情况 ， 这 时 可 以 在 粘贴 时 选择 行列 转 置 
按钮 四 : ， 效 果 如 图 1-27 所 示 。 


12041 
内 和 


9939 


1344 


1-27 行列 转 置 效 果 


4. 表格 变 图 片 

如 果 和 希望 单元 格 区 域 复 制 到 新 位 置 时 显示 效果 不 变 ， 可 以 用 到 精 巾 图片 。 
在 选择 性 粘贴 菜单 中 ， 按 钮 [名 表示 静态 图 片 ， 图 片 显 示 内 容 不 会 根据 源 数据 的 
变化 自动 更 新 ; 按钮 | 岛 表 示 动 态 图 片 ， 图 片 显示 内 容 可 以 根据 源 数据 的 变化 自 
动 更 新 ， 这 也 是 常 说 的 “照相 机 ”的 功能 。 

如 图 1-28 所 示 ， 有 2015 年 ~2017 年 3 张 年 度 销售 数据 表 ， 每 张 表格 通过 数 
据 透 视 表 汇总 出 当年 的 销售 数据 , “分析 表 ”是 销售 数据 分 析 表 ， 通 过 【复制 】 
和 【链接 图 片 】 的 功能 ， 可 以 将 各 表 统 计 结 果 在 首页 上 快速 显示 ， 并 能 根据 每 
年 数据 变化 而 自动 更 新 。 

该 功能 常用 于 多 工作 表 中 数据 图 表 在 男 一 张 表 上 显示 ,作为 工作 汇报 的 摘 
要 页 面 ， 快 速 显示 汇报 结论 ， 符 合金 字 塔 原理 的 “结论 先行 ”原则 。 

需要 说 明 的 是 ,“ 链 接 图 片 ”功能 仅 文 持 Excel 软件 不 同 工 作 禾 或 工作 表 之 
间 的 动态 链接 。 如 果 把 图 片 复制 到 PowerPoint 和 Word 软件 中 ， 图 片 不 会 根据 源 


人 人 
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数据 的 变化 日 动 更 新 。 


Fee 


ET FE 了 | 
行 慰 时 加 顺 目 4 项目 站 镶 昌 FE 项 目 总 叶 行 标 答 “加 大 BA 项目 大 生 5 项 日 总 二 
9。 4 本 852 了 时。 1 
0 Ep] mo [gs] rE 
alag TE] 7 i TT TN 
总 肌 。 07 有 5 0 


| 由 
13272 8377 贡生 7 生计 ad Bo rr 


TEST 

生 丑 丢 。 国 顺 目 Ah。 项 自 6 项 是 项 四 DD 总 村 
a0 TO 67 的 4 了 7 
32678 二 7335 上 19247 
tT | 6 
RE 村 恒 和 
16404 T2158 24750 esas 


| 


sh A ee 国 


图 1-28 表格 变 图 片 效果 示意 


5. 跳 过 空 单元 格 
在 复制 、 精 贴 时 ， 如 果 源 数据 中 的 空 单元 格 不 需要 烙 贴 ， 就 要 用 到 【 跳 过 
空 单元 格 】 功 能， 如 图 1-29 所 示 。 


Wy 所 有 使 用 源 主题 的 单元 (H) 
口 边框 除外 00 

中 列 寅 (W) 
公式 和 丫 字 格式 (R) 

( 信和 数字 格式 (U) 

,所 有 合并 条 尾 格 式 [G) 


中 乘 [M) 
由 除 D 


| 转 冒 (E} 


图 1-29 ” 跳 过 空 单元 格 功能 
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这 个 功能 肖 第 用 于 数据 的 规范 整理 过 程 中 。 
示例 1 见 图 1-30， 将 B 列 数据 复制 到 A 列 ， 用 【 跳 过 空 单元 格 】 功 能 可 以 
让 两 列 文本 快速 合并 成 一 列 。 


es 


1 北京 1 | 北京 

2 2 | 项 目 A 
3 项 目 B 3 | 项 目 B 
4 4 | 项 目 C 
5 | 上 海 5 | 上 海 

6 | 6 | 项 目 A 
7 项 BB | 7 | 项 目 B 
8 项 目 C 8 | 项 目 C 
9 | 9 | 项 目 D 
10 | 天 津 10 | 天 津 

11 | 项 目 A | 11 | 项 目 A 
12 | 项 上 B | 12 | 项 目 B 
13 项 目 C 13 | 项 目 C 
14 | 项 上 DD | 14 | 项 目 D 
15 重庆 15 | 重庆 

16 | 项 BA | 16 | 项 目 A 
17 项 BB | 17 | 项 目 B 
18 | 项 目 C 18 | 项 目 C 
19 | 项 上 | 19 | 项 目 D 

图 1-30” 跳 过 空 单元 格 示例 1 


示例 2 见 图 1-31， 是 对 费用 进行 校对 调整 。B 列 是 费用 列表 , C 列 是 校对 审 
核 过 的 费用 ， 其 中 C 列 空白 单元 格 表示 B 列 的 费用 无 误 ，C 列 有 数据 的 单元 格 
表示 对 应 的 B 列 的 费用 需要 更 新 调整 。 将 C 列 数据 复制 到 B 列 ， 用 【 跳 过 空 单 
元 格 】 功 能 可 以 实现 费 用 更 新 ， 实 现 的 效果 如 下列 。 


A B C D 
用 


2017 年 12 月 


图 1-31 跳 过 空 单 元 格 示例 2 


lb | | | sh 
人 
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6. 批量 运算 

如 果 要 对 已 有 数据 做 批量 加 减 乘除 运算 ， 一 般 都 是 通过 枯 数 计算 得 出 的 结 
果 复 制 、 粘 贴 到 原来 的 位 置 。 现 在 使 用 选择 性 粘贴 ， 可 以 在 数据 原本 位 置 直 接 
计算 出 结果 。 

工作 中 经 常会 遇 到 万 元 与 元 的 转换 ， 如 图 1-32 所 示 ， 单 位 是 元 的 利润 表 ， 
需要 转换 成 单位 是 万 元 。 


A C 


201 4-201 8 年 XX 公司 利润 表 


目 2014 2015 2016 2017 2018E 


28870000， 30890000| 


图 1-32 ”单位 是 元 的 利润 表 
只 需 在 区 域外 单元 格 中 输入 10000， 复制 10000， 选 中 需要 转换 的 区 域 ， 调 
出 选择 性 粘贴 框 ， 选 择 “ 数 值 ” 和 “ 除 ”， 然 后 确定 束 可 以 了 ， 步 又 如 图 1-33 
所 示 。 


A B @ 


2014-201 8 年 XX 公司 利润 表 


F 6 HH | 1 J | Kk 


1 
2 目 2014 2015 2016 2017 2018E 
3 
4 | 其 中 : 主 营 〇 全 部 〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 t | 
5 | 三 营 册 成 本 | 司 506000 00 40( O 〇 AS 〇 边框 除外 09 
6 | ”其 中 ; 主 营业 务 成 本 | 41160000|49980000|59000000| 69730000| 82500000| | o wv 从 5 
Fé 650000 

- 品格 式 品 〇 会 式 和 数字 格式 (B) 
8 El 口 3 O 全 
9 4490000| 4780000| 5500000| 6330000| 7280000 a 
10 10000| “10000| 20000| 20000| 20000 


11 | ”资产 减 信 损 失 90000| 130000| 150000| 170000| 190000 


13| 加 : 营业 外 收入 30000| 30000| 30000| 40000| 40000| | ooD  @go 
14 | 减 : 营业 外 支出 10000| 10000, 10000| 10000| 10000 


15 | 四 、 利 润 总 额 

16 | ” 减 : 所 得 税 费 用 2850000| 6140000| 6680000| 7220000| 7720000 

77 区 疾风 55000 00500 00| 
| 2 


100001 选择 数据 区 域 
0 Ctrl+Alt+V 
图 1-33 ”选择 性 粘贴 运算 
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转换 后 的 表格 如 图 1-34 所 示 。 


A F 

1 2014- 2018 年 XX 公 \ 司 利润 表 

2 项 三 ds A 2016 一 de 
; 二 省 JI 
4 | 其中 主 营 业务 收入 
二 | 1701] me 
5 | 其 中 : 主 营业 务 成 本 
BR 1 3 4 4 6 人 6 
8 销售 费用 

9 | 一 管理 和 
TI EE 二 a 


11 | 资产 减 值 损失 9 13 15 Ti 19 
IEW 1138| 2456| 2672| 2885| 3087 
13 | ”加 : 营业 外 收入 
14| 减 : 营 业 外 支 册 | 1 1 
15 四 恒利 润 总 额 1140| 2458| 2674| 2887| 3089 
16 | ” 减 : 所 得 税 费 用 
17 国王 条 和 酒 855| 1843| 2005| 2165| 2317 


图 1-34 单位 是 万 元 的 利润 表 


如 果 在 选择 性 粘贴 中 没有 选择 第 3 步 的 “数值 ”"， 就 会 把 10000 所 在 单元 格 
的 格式 也 复制 过 去 ， 影 响 表 格 的 美观 。 

工作 中 ， 以 下 这 些 场 合 都 能 用 到 此 方法 : 

。 对 计量 单位 的 转换 ; 

。 文本 形式 存储 的 数字 转换 成 数值 格式 可 以 用 以 上 方法 乘 1 或 者 除 1; 

。 给 指定 区 工 的 数值 加 、 减 、 乘 、 除 固定 数值 。 


1.2.3 使 用 《<F4、 键 重复 上 一 次 操作 


是 否 经 常 遇 到 以 下 这 几 种 情形 ? 

。 手动 标注 多 处 问题 数据 ，; 

。 有 多 处 要 合并 的 单元 格 ; 

。 在 表 中 插入 多 行 。 

如 果 在 Excel 中 需要 多 次 重复 操作 ， 先 给 软件 做 个 示范 ， 然 后 使 用 快捷 键 
《F4、〉 即 可 自动 重复 刚才 的 操作 。 具 体 在 应 用 时 要 看 使 用 的 键盘 ， 部 分 键盘 需要 
ne 《Fn + F4), 

: 快速 设置 单元 格格 式 

oo PE 然后 选择 指定 数据 范围 ,， 按 《HKHM4》 键 

即 可 快速 填充 红色 ， 如 图 1-35 所 示 。 
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| -月 | -月 | = 月 | mW | 二 有 | 六 月 
001 | 23857| 16483| 22265| 23439| 22602| 22980 
02 | 28149 W747 17936| 10398| 22888 


”003 | 28140| 13474| 21419| 18773| 17603| 16722 
”004 | 24225| 15181| 17348| 14784| i4161 16665 
”005 | 22111| 14811| 17182 2 F4 本 
”006 | 26281| 10120| 11655[ 19594| “R14209 


图 1-35 使 用 《<F4、 键 设置 单元 格格 式 
青 形 2 ， 快 速 合 并 单元 格 
如 图 1-36 所 示 ， 先 手动 合并 7 月 的 两 个 单元 格 ， 然 后 选择 8 月 区 域 ， 按 
《F4、〉 键 快速 进行 合并 ,9 月 也 是 同样 的 方法 。 


销售 人 员 “地 区 “销售 额 订单 数 月 份 销售 人 员 ”地 区 销售 额 。 订单 数 
na So0| 53 
了 全 合并 单元 格 7200| 35 
Fam 

2 F4 本 ED 人 本 | 人 100| 区 

HB| 154.200| 29 Ea | 154200| 29 


| 258.000| 45| 
ez | 必 
ls | | 353100| 30 


mE 


图 1-36 使 用 《<F4、 键 设置 合并 单元 格 
情形 3: 批量 插入 或 删除 空 行 
先 手工 在 表 中 搬入 1 行 ， 然 后 选取 指定 行 ， 按 “FM4》 键 就 可 以 自动 插入 行 
如 图 1-37 所 示 。 


号 B i D E 上 避 H 
月 份 销售 人 员 地 区 ”销售 额 订单 数 


1 

4 0 ES 
5 
5 部 |391600| 47 
训 吉 | 高 可 | 411.800| 774 
ER Ae | 154.200| 29 
, IE 
Dl se 258000 第 
11 9 月 ”| 加 ”| 南 凶 | 233.800| 52 
1 
sr 
4 
1 
1 


图 1-37 使 用 <F4、 键 可 快速 插入 行 
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1.2.4 使 用 《<FS5、 键 快速 定位 


Excel 软件 中 的 定位 是 十 分 有 用 的 功能 ， 它 可 以 根据 单元 格 数 据 或 格式 的 属 
性 来 有 条 件 地 选中 这 些 单元 格 。 按 “F5、 键 或 组 合 键 《Ctrl+ G》 可 以 打开 定位 
对 话 框 ， 单 击 【定位 条 件 】 就 可 以 在 其 中 选择 所 需 的 条 件 ， 如 图 1-38 所 示 。 常 
用 的 条 件 包 括 和 常量 、 公 式 、 空 值 和 可 见 单元 格 等 。 


定位 条 忻 ?t 全 
op 人 选择 
国 批注 口 | 加 行内 容 差异 单元 格 (W) 
站 党 量 [ 吕 ) 中 列 内 容 差 异 单元 格 (M) 
避 RD) 中 引用 单元 格 (P) 
数字 [UU) 中 从 恒 单 元 格 (D) 
文本 (办 且 履 由 
水 辑 信 (SG) 所 有 级 别 (L) 
错误 {E) 站 最 后 一 个 单元 格 (8) 
避 空 值 ( 丫 可 见 单元 格 轨 
3 有 RY 站) 当前 区 域 (R) 局) 条 件 格式 加 
| 站 当前 数组 (和 A) 中 数据 验证 (VW) 
中 对 条 四) 全 部 (|) 


图 1-38 定位 与 定位 条 件 


在 使 用 定位 功能 前 ， 先 选 定 一 个 区 域 ， 那 就 会 在 这 个 区 域内 查找 和 选取 符 
合 条 件 的 单元 格 ， 否 则 就 会 在 整个 工作 表 中 进行 查找 。 

情形 1， 定位 空 值 

当 需 要 对 报表 中 的 空 日 单元 格 进行 编辑 时 ， 如 何 快速 选中 空白 单 元 格 ? 选 
择 数据 范围 ， 在 定位 对 话 框 中 选择 “ 空 什 ” ， 可 以 快速 选取 区 域内 空白 单元 格 ， 
如 图 1-39 所 示 。 

情形 2， 定位 公式 

对 于 报表 ， 如 果 想 知道 哪些 单元 格 数据 是 由 公式 计算 出 来 的 ， 可 以 用 到 害 
位 中 的 “公式 ”， 如 图 1-40 所 示 。 这 样 也 可 以 快速 对 公式 进行 保护 和 隐藏 。 


一 
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五 月 | 六 月 
23857| 16483 | 23439| 22602| 22980| 131626| 
19242| 17938| 19398| 22888| 12141 
28140| 13474| 21419| 18773| 17603| 16722 
15181| | 14784| 14161| 16885 
| 22111| 14811| 17182| 19525| 14697| 12264 | 
10120| 11655| 19594| 17522| 14299| 99471 


14408 7 x 
丫 行内 容 差异 单元 格 (W) 
2 加 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
中 引用 单元 格 四 
13086 5 
中 从 尾 单 元 格 (D) 
| 13702| 
直属 (I) 
| 本 Db ; 所 有 级 别人 
| -| 三 月 |H | mA | 吕 最 后 一 个 单元 格 (S) 
3057| T6463 Se 
| 28149| 121418| a i 
003 116131| 
| 004 | 24225| 15181| _|| 14784| 14161| 16885| 8523 O SA ON 
19525| 14697 10059 口 对 条 四 全 部 人 
1959 99471| | 柜 司 (E) 
| 08| 8007| 1057 | 
ee EF- 到 | 


[0 | 20853| 10760/ 
a086| 5237| 10883 | 
10746| 9704| 11129| 65942| 


85 


97 


名 B CE | D E F G 
-月 | = 有 
2 22980| 131626 
22888| 121418 
4 16722| 116131 
5 
站 
Ome 
8 29149| 203174 口 列 检 罕有 间作 (NM 
9 O 〇 引用 
| - 〇 从 屋 单元 格 (D) 
直 层 (1) 
所 有 级 别人 
| 加 最 后 一 个 单元 格 (6) 
| 〇 可见 单元 局 (0 
起 B | [5 D E | F | 他 | 1 Cae 
1 | | -月 | = 有 | = | @ 有 A | 五 | 六 月 | 上 半年 累计 | 93 的 0 
2 23439| ”22602| 22980 | Wal626| | Oe 人 
1a[ 002 | 28149| 13803| 19242| 17938| 19398| 22888| 121418| le 
5 | FJ | 80146| 43760| 62926| 60150| 59603| 62590|/ 369175 [Cw || ws | 
6 004 24225| 15181[ 17348| 14784| 14161[ 16885| T02584|  - | I 
-党 一 天 一 
8 46336| 29992| 34530| 34309| 28858| 29149| 203174| 
9| ”合计 | 126482| 73752| 97456| 94459| 88461| 91739| 572349 


图 1-40 定位 公式 
情形 3， 定位 文本 型 数字 
有 了 时候 使 用 SUM 求 和 的 结果 和 手工 计算 不 一 致 ， 很 可 能 是 文本 型 数字 搞 的 鬼 ， 
在 定位 时 选择 “常量 ”中 的 “ 文本 ”, 能 将 文本 型 数字 快速 定位 出 来 ， 如 图 1-41 
所 示 。 


23 


EC 
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中 行内 容 差异 单元 格 QW) 
避 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
避 引用 单元 榨 (D) 
操 从 尾 单 元 格 (D) 
夏 屋 几 
所 有 级 别人 
口 景 后 一 个 单元 格 (9 
= 中 可 见 单元 格 ( 
中 当前 区 域 (R) 避 条 件 局 RD 
口 当前 数组 (入) 避 数据 验证 (V) 
| O 〇 对象 @) 全 部 人 
B CG 、 2 | 相同 (日 


's| 0o02 | 2814 引 13803| 19242| 


51997| 30286| 62926| 


图 1-41 定位 文本 型 数字 


情形 4: 定位 差异 数据 
工作 中 经 党 需要 核对 两 行 或 两 列 内 容 是 否 完 全 一 怪 ， 除了 可 以 用 下 公式 来 
判断 ， 还 可 以 用 定位 功能 来 实现 。 如 图 1-42 所 示 ， 先 选中 需要 比较 的 两 列 数据 


A EE : TE 
月 份 。 原 莫 用 ”更 新 费 用 
783 783 
-8 


〇 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
CC) 引用 单元 格 人 2) 
〇 从 虱 单 元 格 (D) 
直 屋 (1) 
所 有 级 别 (L) 


〇 最 后 个 单元 格 (9) 
〇 可 见 单元 格 (V) 
〇 条件 格式 中 
避 数据 验证 (V) 
全 部 (LD 
相同 (E) 


694| 694| 
2017 年 5 月 | 652 630 


6 | | 
7 2017 和 6 有 AB 169| 169 本 到 
8 | 2017 年 月 1133 1369 

9 | 2017 征 8 月 

10 


| 


12 | 2017 年 11 月 | ”777| 


定位 差异 数据 
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(B2: B13) ， 在 定位 条 件 中 选择 “行内 容 差 异 单元 格 ”， 确 定 后 把 不 同 的 5 个 单 
元 格 快速 定位 选择 出 来 了 。 

情形 $: 定位 可 见 单元 格 

对 做 了 数据 饰 选 或 者 隐藏 行列 的 表格 ， 如 果 只 选择 可 见 单元 格 ， 也 可 以 用 
定位 功能 实现 ， 如 图 1-43 所 示 。 


口 行内 容 差 异 单元 格 U) 
避 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
人 引用 单元 格 人 加 
人 从 必 单 元 格 (D) 

)) 直 怀 中 


所 有 每 别 (L) 


[2 i | 


1 

2 

3 

4 662| 6563 

5 

河 [ 相同 (E) 

: 

sl a 


715 
12，2017 年 1 月 777| 777 
13| 2017 年 12 月 360| 366 


图 1-43 定位 可 见 单元 格 


该 功能 也 可 以 使 用 快捷 键 〈《ALT + ;》 (分 号 ; ) 快速 实现 。 


1.3 多 表 损 作 


在 处 理 多 个 表格 数据 时 ， 是 否 遇 到 过 下 面 这 些 徐 境 : 
e 在 包含 很 多 Sheet 的 Excel 文件 中 ， 要 找到 其 中 一 个 Sheet， 翻 了 半天 还 没 


翻 到 那 一 页 ; 

。 比较 多 个 表格 数据 不 断 切换 窗口 查看 ; 

。 多 个 相同 结构 的 表格 做 同样 的 操作 ， 一 个 一 个 表格 设置 。 
其 实 这 些 都 是 可 以 避免 的 ， 本 市 就 介绍 这 些 操 作 方 法 。 
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1.3.1 多 工作 表 快 速 定 位 跳 转 


多 工作 表 之 间 定 位 和 跳 转 其 实 可 以 又 快 又 准 的 。 乞 找到 工作 表 左 下 角 的 箭 
头 位 置 ， 如 图 1-44 所 示 。 


2015 年 | 2016 年 | 2017 年 | 项 目 数据 透视 | 项 | ..， 外) 


图 1-44 多 工作 表 之 间 定 位 跳 转 位 置 


使 用 表 1-2 总 结 的 快捷 键 可 以 实现 工作 表 的 快速 定位 和 跳 转 。 
表 1-2 多 工作 表 之 间 定 位 跳 转 的 快捷 键 
功 能 快 捷 刍 说 明 


滚动 到 第 一 张 工作 表 《Ctrl+| 4 }> 第 一 张 工作 表 折 有 登 才能 操作 


深 动 到 最 后 一 张 工作 表 《Ctrl+| 上 最 后 一 张 工作 表 折 县 才能 操作 


定位 到 前 一 张 工作 表 第 一 张 工作 表 无 法 操作 
定位 到 后 一 张 工作 表 最 后 一 张 工作 表 无 法 操作 
定位 到 制定 工作 表 “| 在 图 1-44 标记 区 域 单 击 鼠 标 右键 | ”展开 所 有 工作 表 列 表 进 行 选择 


需要 说 明 的 是 ， 表 中 的 “滚动 ”只 是 把 工作 表 名 称 从 折 县 状态 展开 ， 需 要 
单 击 工作 表 名 称 才能 定位 到 该 工作 表 ;“ 定 位 ”是 耻 搁 选择 并 激活 指定 工作 表 。 


1.3.2 两 文件 并 排查 看 


在 使 用 Excel 的 时 候 ， 都 会 遇 到 这 样 的 问题 : 需要 碍 看 多 个 工作 每 ， 所 以 就 
不 得 不 在 各 个 工作 簿 之 间 来 回 切换 。 这 样 操作 不 仅 很 抹 烦 ， 而 且 很 容易 出 错 。 
这 里 就 给 大 家 介绍 一 下 如 何在 一 个 窗口 下 同时 显示 两 个 工作 敌 ， 并 能 实现 同步 
滚动 ， 对 于 比较 两 个 文件 的 数据 特别 方便 。 

这 个 功能 是 “并 排查 看 ”， 先 看 下 它 的 按钮 位 置 ， 如 图 1-45 所 示 。 如 果 这 
个 按钮 不 可 用 ， 说 明 还 没有 打开 两 个 Excel 文件 窗口 。 
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开始 ”插入 绘图 页面 布局 公 数据 ”市 阅 | 视图 工具 power Pivot ”外 告诉 我 你 想 要 做 什 么 


| | 同步 滚动 
草 通 分 页 页 面 布局 自 定义 视图 | | 网 格 线 加 标题 显示 比例 100% 缩放 到 新建 窗 口 全 部 重 排 闵 结 窗 格 Ee [局 六 就 动 窗口 
预览 


选 定 区 域 " ” 癌 了 8 了 咎 藏 | 了 遇 重 设 窗口 位 置 
工作 簿 视 周 显示 显示 比例 窗口 


图 1-45 窗口 并 排查 看 的 位 置 


比如 打开 了 两 个 文件 ， 分别 是 “2015 业务 数据 ”和 “2016 业务 数据 ”， 第 
-次 用 “并 排查 看 ”功能 时 ， 两 个 窗口 有 可 能 是 上 下 排列 ， 按 图 1-46 所 示 的 3 
个 步骤 实现 垂直 排列 ， 并 能 实现 同步 滚动 。 


区 1 年 有 三 时 skx Excel 要 员 。 硬 百 x 
(1 0 | EN ss sm re i ms sm Rs EIR romer rot (ERR NA 开 雷 ”插入 竹本 ”本 本 布局 公开。 天 系 。 南 间 视图 开 届 IT 由 power hat 全 二 FE 晤 六 
| 袖 | 开 点 I[ 具 Power Pvot 号 告诉 我 你 斑 要 做 什 笃 本 Bmw Ss 己 [3 茹 十 mgao 日 加 名 区 era -| -| 三 = 国 叶 |% 可 鸥 | | 户 
| | on sm No a 日 OO 去 了 | ee ee in 坟 
本 | 下 二 区 起 刁 达 寺 要 克 " 癌 了  - = @ 与 -在 宝 曙 7 昔 元 司 权 于 
工作 备 和 图 时 未 比 二 徐 D 去 | wm - 地 5 则 并 记 式 所 区 
[| 而 中 上 ” 日 面 " 已 是 
2 - 下 
到 日 
站 
2 项 目 4 
和 项 目 4 站 TT 日 项 向 8 项 目 C 1 
求 和 睛 : 责 金 ” 昼 标签 [=| 了 2015| 天 津 项 | 2 1543 雍 训 Tr 75 2 
行 标 笔 。 加 项 上 4。 项 6 项目 C 8 201 引 重度 ”| 项 目 EE Ai 
北齐 18139 S307 2078 9 号 15 北京 项 目 B 9 1943 天 沸 49 
上 毗 十 琅 和 | 2015| 北 京 | 项 目 B 1 2037 重庆 Fee 吉 咎 
天 天 2 3224 2 | |11 2015| 北 京 ”| 项 目 8 了 | i195 于 nr 6 dry 
重庆 63 1 | 人 2 一 2015| 北 京 | 项目 5 了 对 了 
皇 计 ST 531 AMIS LE 201 引 北京 项 目 c 了 3 
Se 2013 
出 当前 活动 工作 筹 的 窗口 LU) 项 目 5 
2 项 目 5 
| 取消 


二 


图 1-46 并 排查 看 方向 调整 


如 果 是 一 个 Excel 文件 的 两 个 工作 表 ， 要 实现 并 排查 看 ， 需 按 图 1-47 所 示 
位 置 新 建 窗 口才 可 以 。 


[并 排 吝 看 1 
己 癌 ] 


切换 窗口 


。 颈 | 同步 滚动 
四] 取消 隐藏 BE 重 设 窗口 位 置 


窗口 


图 1-47 新 建 窗口 


1.3.3 工作 组 批量 操作 多 工作 表 
在 很 多 情况 下 ， 都 会 需要 同时 在 多 张 工 作 表 的 相同 单元 格 中 输入 同样 的 


内 容 。 
比如 已 有 9 个 城市 的 1 月 销售 数据 表 ， 现 在 到 2 月 份 了 ， 每 个 工作 表 的 标题 


= 


下 
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和气 


工作 担 曝 人 xs [外 | 才 

EN 着 入 陵园 。 页面 布局 。 公式。 贡 闪 证 网 。 视 加 。 天 I 风 。 powerpivot 全 半 让 
人 六 划 菩 和 
地 本 对 弄 方式 


ll 斑 " 必 "型 "如 号 交 


起 1 || 关 睫 


2017 年 1 月 情 售 数 滑 


汪汪 加 有 上 Du fu 


750 106 — 2 

7 445| 735| _717 
334 388| 474| 889 
\ 全 


6| 336| 618 
276| 835| 549| 327 
7 0 79 4 


2 i 
, | 重庆 | 成 都 | 大 连 | 济南 | 要] | 起 


图 1-48 工作 组 批量 操作 


工作 组 的 操作 可 以 批量 输入 相同 内 容 和 公式 ， 
或 计算 的 问题 ， 市 省 工作 时 间 。 


一 修改 为 2 月 ， 可 以 按 图 1-48 的 操作 步骤 进行 


批量 操作 。 


从 而 解决 多 工作 表 同 步 修改 


一 第 2 章 
数据 规范 一 一 数据 管理 的 基础 


数据 规范 化 是 Excel 数据 分 析 和 处 理 的 基础 。 数 据 不 规范 容易 导致 公式 无 法 
统计 或 计算 错误 ， 还 会 导致 很 多 人 经 名 加 班 加 点 来 调整 数据 。 本 章 介 绍 的 内 容 
涉及 数据 填充 、 数 据 分 列 、 重 复数 据 处 理 和 数据 输入 验证 四 个 方面 ， 主 要 内 容 
的 知识 点 思维 寻 图 见 图 2-1 。 


提取 数字 和 字符 惠 
bun | 身 的 证 旨 可 生日 
文本 合并 
大 小 写 转换 和 文本 重组 
ES 按 工作 上 二 
1 数据 坑 充 按 月 份 填充 
按 指定 范围 填充 
按 指定 顺序 填充 
分 也 符号 
固定 宽度 
2 数据 分 列 
日 期 规范 化 
标 沁 重 复 信 
a a 
一 一 数据 管理 的 基础 > 
限定 输入 范围 
制作 下 拉 列 表 
输入 提示 
4 数据 输入 验证 
加 释 无 效 数据 


案例 1 : 三 步 快速 填充 上 万 非 空 单元 格 数据 
5 实战 案例 案例 2 : 二 级 联动 验证 ， 根 据 省 份 选择 城市 
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数据 填充 


平时 在 做 单元 格 数据 填充 时 ， 绝 大 多 数 该 者 是 将 鼠标 光标 移动 到 单元 格 右 
下 角 ， 当 鼠标 变 成 “十 字 ” 的 时 候 回 下 或 向 右 拖 串 ， 如 图 2-2 所 示 。 


和 
2 
3 
4 
5 
6 
8 


2-2 ”常规 数据 拖 忠 填充 
这 是 最 常规 的 方法 ， 介绍 另外 4 种 实用 的 填充 方法 。 
2.1.1 快速 填充 


快速 填充 功能 在 Excel 2013 和 2016 版 本 中 才 有 ， 可 以 让 数据 更 智能 填充 ， 
免 去 要 记 很 多 函数 的 烦恼 ， 是 笔者 重点 推 存 的 工具 ， 其 位 置 如 图 2-3 所 示 。 


- Excel 


快速 填充 .zlsx 


开始 播 绘图 页 面 布局 公式 | 数据 Power Pivot 总 告诉 我 你 起 要 做 什么 


3 ie | 
二 中 BE 
EK EE: 图 玫 办 寺 格 E pj 固 尾 竹 咎 重新 应 用 耳目 珊 除 重复 项 D9 关系 
Al 排序 分 列 a ee 
鸭 自 文本 2 [ws 最 近 使 用 的 源 ER 六 本 由 技 a 有 高 级 名 数据 验证 ”| 司 管 理 数据 异型 


芍 取 和 转 拘 连接 排序 和 篇 选 效 据 工具 


2-3 快速 填充 按钮 位 置 


快速 填充 功能 要 求 先 手工 做 个 示范 ， 然 后 Excel 软件 才 可 以 自动 找 出 规律 性 
的 填充 方法 ， 快 捷 键 是 《Ctrl + E>。 

1. 提取 数字 和 字符 串 

很 多 时 候 ， 需要 提取 字符 串 中 的 数字 或 字符 串 ， 第 规 方法 需 使 用 LEFT、 
RIGHT、MID 、FIND 等 文本 函数 提取 ,或 者 使 用 分 列 功 能 ， 使 用 “快速 填充 ” 
功能 则 相对 简单 了 很 多 ， 效 果 如 图 2-4 所 示 。 


A | 
| 出 库 完整 单 号 。 ”| 单 号 数字 
BJOUTS554041 
IBJOUTS552897 
'BJOUT552896 
BJOUT552906 
|BJOUT553720 
IBJOUT553706 
BJOUT555208 
IBJOUT560898 
|BJOUT571257 
|BJOUT558100 
BJOUT558864 


ee 
| 辣 | 节 | 司 | 与 | 瑞 | 放 | 本 | 匣 | 本 | 呈 攻 一 


图 2- 


2. 用 ee 日 
号 份 证 信息 县 包 


7 数据 规 污 


1 
2 
3 

才 
| 莆 快速 寺 讽 

| 6 
一- 一 一 一 一 7 
或 CtrlI+E EE: 
9 

10 

11 

12 

13 

4 快速 填充 提取 数字 


A B ] 
出 库 完 整 单 号 单 号 数字 编码 | 
552907| 
BJOUT554041 | 554041 
BJOUT552897 
BJOUT552896 
BJOUT552906 52906 
|BJOUT553720 
BJOUT553706 
[BEJOUT555208 
|BJOUT560898 
BJOUTS571257 
BJOUT558100 
BJOUT558864 _ 


含 了 出 生日 期 ， 在 以 往 的 Excel 版 本 中 需要 使 用 函数 或 公式 来 
提取 。 使 用 Excel 2016， 利用 “快速 填充 ”可 以 直接 提取 生日 信息 ， 如 图 2-5 


所 示 。 
| A B D E F 

1 身份 证 号 | 出 生年 | 出 生 月 | 出 生日 生日 

2 | 445281198010135670 EE 

3 | 610114197010170011 

4 | 610303197404120035 

5 | 21088119850706648X | 1985| 7 6 “1985/7/6| 三 快速 
6 | 120103196802283217 

7 | 110108197103062735 | 1971| 3) 6§6| 1971/3/6 

8 | 410105196510052814 

9 | 371481198006100098 | 1980 6| 10| 1980/6/10 

图 2-5 快速 填充 提取 生日 


图 2-5 所 示 的 下 列 是 日 期 格式 ， 如 果 要 提取 8 位 文本 日 期 (例如 “19801013”) 
也 可 以 直接 提取 ， 但 不 是 标准 化 日 期 格式 ， 不 能 


3. 文本 合并 


“快速 填充 ”功能 不 仅 可 以 实现 批量 提取 的 效果 ， 而 且 在 提取 的 同时 ， 还 可 
以 将 两 列 单元 格 的 不 同 内 容 合并 起 来 。 例 如 B2 单元 格 是 “财务 部 ”， 


是 66 经 理 ” ， 


太太 口 “Cr 


们 及 


文 一 问题 ， 


进行 日 期 的 统计 查询 和 运算 。 


如 图 2-6 所 示 。 


C2 单元 格 
现在 希望 得 到 “财务 部 经 理 ” 的 结果 ， 第 规 方 法 需要 用 到 文本 合并 
”。 同 样 可 以 利用 “快速 填充 ”解决 这 


EB 


3 
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C D 
职务 网 位 名 称 
经 理 = 


国 快速 人 
4. 大 小 写 转 换 和 文本 重组 
如 果 需 要 将 OP HU EIA Ss 例如 将 “ 马 明 ” 和 “ma ming” 
转换 为 “ 马 Ma 明 ming” 的 效果 ， 这 里 不 仅 涉及 到 大 小 写 转换 的 问题 ， 而 且 还 
涉及 姓 、 名 拆 分 与 拼 首 的 组 合 ， 手 工 转 换 显 然 是 相当 麻烦 ， 而 旦 也 容易 出 错 。 
利用 “快速 填充 ”可 以 完成 大 小 写 的 转换 和 重组 ， 如 图 2-7 所 示 。 
Rs B 0D 
拼音 从 名 扣 间 
3 明 。 mawing 。 [Ma 明 wng 
人 志 lrenzhi | 任 Ren 志 zhi | 
冯 伦 lfenglun | 浊 Feng 伦 lun | 
图 2-7 汉字 拼音 的 重组 


= 


2.1.2 日 期 填充 


一 般 情 况 下 ， 在 单元 格 中 输入 日 期 后 ， 通 过 图 2-2 的 拖 忠 法 可 以 快速 填充 日 
期 序列 。 对 于 日 期 的 填充 ， 其 实 可 以 根据 填充 选项 进行 调整 
比如 人 力 资源 部 或 行政 部 第 第 逢 要 输入 本 月 的 工作 日 ， 可 以 用 图 2-8 的 方 


B C 


1 

2 

3 

4 

5 

6 复 齐 单元 格 虑 ) 

/ 填充 序列 (S) 

8 仅 填 充 属 元 人 F) 

3 不 斋 格 趟 填充 提 ) 
以 天 数 植 充 (DD) 
填充 工作 日 (W) .2 
以 月 填充 (M) 


以 年 填充 [V) 


快 这 填 充 [F) 


\ 


3 | mi) sh) sh | sh | kh 
Nn MO 


图 2-8 日 期 按 工作 日 填充 


法 ,选择 “填充 工作 日 。 
财务 部 门 常常 要 计算 偿还 银行 贷款 利息 的 日 期 ， 一 般 每 月 支付 1 次 ， 可 以 
本 en 


A B E 
_201 7/7/6 


1201777711 口 ”复制 单元 格 (C) 
2017/7/12 图 坟 sl 
8 |2017/7/13| 。 misses 


12 |2077 ee 
13 2017/7/18 口 ”以 年 填充 QV) | 
14 2017/7/19 Q 〇 ”快速 填充 昌 


15 三 和 | 


图 2-9 日 期 按 月 填充 


2.1.3 按 指定 范围 填充 


如 果 想 做 一 个 排 班 表 ， 需 要 将 2018 -1-1 到 2018 -12 -31 的 工作 日 输入 到 
Excel 中 ， 一 种 方法 就 是 图 2-8 介绍 的 ， 但 是 拖 鼻 起 来 还 是 会 比较 尘 兰 。 这 时 可 
以 用 “填充 序列 ”的 方法 ， 人 快速 填 充 指定 范围 的 日 期 ， 如 图 2-10 所 示 。 


开始 ”插入 给 图 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 [ 具 Power Pivot 0 告诉 我 只 A 


| 微软 雅 黑 -| -| = 国 = 慰 | -| 醒 条 件 格式 - 安插 和 - | 本 -hrs 2018/1/1 

2 BIU. AA 二 三 三 国 ” 时 - % ， 苗 寺 用 到 属相 式 ” 司 ' 措 除 ”加 辣 2018/1/2 
" EI 吸 单 元 格格 式 ” 靖 格 区 向 下 (D 2018/1/3 

葛 贴 板 局 字体 障 对 齐 方式 区 数字 I 样式 单元 格 国 向 右 ( 2018/1/4 
= 困 向 FU) 2018/1/5 


2018/1/8 

2018/1/9 
2018/1/10 
2018/1/11 | 


Al -| : £ | 2018/1/1 Ee 


A B ( 序列 ? x G 序列 (8).. 


1 ET 1 序列 产生 在 。 类型 两 庄 对 齐 币 


图。 快速 填充 旧 
总 行 鲜 站 等 差 序列 由 


2 | 
下 [emo | ome 


站 是 动 十 充 介 


口 预 出 起 势 四 


步 长 值 (9): | 1 | 终止 值 (O): EE 5 
=O™ 


PD Nn = 


JT8/12/19 
254 2018/12/20 
255| 2018/12/21 
256| 2018/12/24 
257| 2018/12/25 
258 2018/12/26 
259| 2018/12/27 
260| 2018/12/28 
| 2018/12/31 


| 


图 2-10 ”日 期 的 序列 填充 
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“填充 序列 ”对 于 单元 格格 式 是 数字 和 日 期 适用 ， 对 于 文本 型 编码 不 适合 ， 
在 此 不 再 举例 说 明 。 


2.1.4 按 指定 顺序 填充 


在 实际 工作 中 ， 还 会 经 党 使 用 一 些 固定 内 容 的 序列 ， 如 产品 和 名称、 人 员 名 
称 和 部 门 名 称 等 。 解 决 这 个 问题 非常 人 简单， 只 需要 使 用 Excel 提供 的 日 定义 序列 
功能 ， 就 可 以 轻松 、 快 速 录 入 想 要 的 序列 。 自 定义 序列 的 按钮 位 置 如 图 2-11 的 
步骤 操作 可 以 看 到 。 


绘图 页 面 布 局 公式 数据 审阅。 视 加 。 开发 I 具 Power Pivot 


EL 


hn -x * = 三国 = 
加 0% ， 膨 守 用 到 格格 式 ] 
1 | 国 - | 和 "A" I" | 二 二 三 时时 | 人 | 邯 单 元 格 样 式 | 


提供 动画 反馈 区 
口 ] 忽 蜂 使 用 动态 数据 交换 (IDDB) 的 其 他 应 用 程序 IO) 
请 求 自动 更 新 链接 ( 凯 
癌 ] 显示 加 载 项 用 户 界 面 错误 山 ) 
缠 放 和 内容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 太 小 (A) 
启动 时 打开 此 目录 
ttt a 中 的 所 有 文件 (: |! 

自 定义 功能 区 Web 选项 (B).. 

快速 访问 工具 栏 

加 袁 项 


信任 中 心 


局 用 闭 纤 得 处 理 [ 癌 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : | 编辑 自 定义 列表 (O).. 4 


数据 


可 用 撤 大 型 数据 透视 哥 剧 新 操作 以 减少 剧 新 时 间 (R) 
禁用 六 | 消 至 少 具有 此 数目 的 数据 源 行 ( 千 ) 的 数据 透视 表 (N): | 300 | 


2-11 月 定义 序列 按钮 位 置 


比如 公司 的 销售 数据 表 ， 每 次 部 要 按照 “华南 、 华 东 、 华 北 、 东 北 、 西 北 、 
西南 、 华 中 ”的 顺序 填充 ， 可 以 按 图 2-12 的 两 种 方法 添加 序列 。 

无 论 用 哪 种 方法 沃 加 的 序列 ， 午 可 以 实现 鼠标 拖 息 填充 ， 如 图 2-13 所 示 ， 
在 Al 单元 格 输入 “华南 ”后 ， 癌 下 拖 忠 单元 格 右 下 角 的 黑 十 子 ， 束 按 刚 才 指 定 
的 “华南 、 华 东 、 人 华北、 东北、 西北、 西南、 华中 ”序列 填充 。 

这 个 功能 对 于 报表 中 固定 省 份 、 城 市 、 产 品 、 部 门 等 列表 顺序 比较 有 
帮助 。 


Sunday, Monday, Tuesday Wet ~ 

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, JL 东 

January, February, March, April . 方法 1 
= 二 , 四 , 五 , 六 


输入 序列 ( 行 示 按 
“Enter> 键 ) 手 动 添加 


经 理 , 副 总 经 理 , 经 理 , 本 答 , 专 
华南 , 华东 , 华北 , 东北 西北 严 吉 已 
按 Enter 分 隔 列表 条 目 。 方法 2 


从 单元 格 中 导 人 序列 山 : $AS1:$A$7 
选择 数据 范围 
导入 添加 


图 2-12 ”添加 序列 的 两 种 方法 


I” ~ "全 


图 2-13” 自 定义 序列 的 填充 效果 


2.2 数据 分 列 


Excel 数据 分 列 功 能 很 强大 ， 可 以 通过 特定 分 隔 符 号 或 固定 宽度 ， 将 单元 格 
的 文本 进行 分 离 ， 将 一 个 单元 格 的 数据 分 解 成 多 列 数据 ， 分 类 按钮 位 置 如 
图 2-14 所 示 。 


开始 播 和 绘图 页 面 布局 数据 |、 审阅 视图。 开发 T 具 power pivot 昌 告 诉 我 你 不 要 做 什么 


加 最 示 埋 询 | 区 皮 一 创建 租 
是 围 信 表格 2 BE 了 : 过 重新 应 用 SE 3 I > 
高 图 分 汰 C 总 


过 排序 和 自选 预测 分 级 显示 


对 排序 局 选 


图 2-14 分 列 按钮 的 位 置 
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根据 笔者 在 企业 培训 中 党 员 的 反馈 ,下面 主 要 介绍 数据 分 列 的 4 个 功能 
应 用 。 
2.2.1 分 隔 符 号 


从 考勤 机 导出 的 数据 有 时 候 日 期 和 时 间 都 在 一 个 单元 格 ， 如 图 2-15 所 示 ， 
用 分 隔 符 号 中 的 “空格 ”可 以 把 日 期 和 时 间 分 成 不 同 的 列 。 


日 
1 | 姓名 | 刷卡 时 间 


2 | 陈 鹏 |2017/7/6 08:15:15 
3 | 王 卫 平 |2017/7/6 08:16:18 


4 | 张 晓 实 |2017/7/6 08:16:29 
5 | 杨 宝 春 |2017/7/6 08:18:33 
6 | 林海 ”|2017/7/6 08:20:43 


立 本 分 列 向 导 \ 第 1 步 , 共 3 步 ~ 


7 | 刘 学 惹 | “| 文中 分 列 向 导 判定 您 的 数据 具有 分 隔 符 . 
8 若 一 切 设置 无 总 ,请 羊 击 "下 一 步 ”, 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 ， 


| 2017/7/6 08:31:40 : 
9 三 川 E i 
10 | 连 威 。” |2017/7/6 08:32:16 原 恕 雪 拓 类 时 


TE 


中 国定 宽度 CW] ”- 每 列 字段 加 宝 格 对 齐 


文本 分 列 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 ? 六 
请 设置 分 列 数 据 所 包含 的 分 陋 符 号 ， 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 ， 
分 隅 符 号 
A 日 Cc | Tab 键 咖 
姓名 | 刷卡 日 期 | 时 间 | 口 人 Ww 回 连续 分 隔 符 号 视 为 单个 处 理 (R) 
Ep | 2077/6| orn [Gam | 六 RS 器 


张 晓 守 Re(O | 
| 刘 学 区 
许 东 东 
王 川 


种 Ey 
出 
吓 


图 2-15 分 隔 符 号 分 列 


具体 使 用 哪 一 个 分 隅 符号 ， 要 看 单元 格 中 的 数据 特点 ， 可 以 在 “Tab 键 、 分 
写 、 如 号 、 空 格 ” 四 种 符号 中 色 选 ， 如 来 这 四 种 都 不 是 ， 那 么 勾 选 “其 他 ”， 并 
在 后 方 输入 框 中 输入 实际 的 符号 即 可 。 


2.2.2 固定 宽度 


从 名 称 上 束 能 看 出 ， 要 从 数据 中 的 固定 位 置 分 列 ， 可 以 用 这 个 功能 。 比 如 
从 号 份 证 写 中 取出 员工 生日 ， 除 了 函数 取 值 外 ， 也 可 以 用 分 列 功能 ， 不 需 记 所 


数 ， 效 朱 如 图 2-16 所 示 。 


身份 证 号 


串 


| Ne 
| 


445281198010185670 | 
610114197010170011 | 
610303197404120035 | 
21088119850706648X | 
120103196802283217 | 
110108197103062735 | 
410105196510052814 | 
371481198006100098 | 
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生日 ] 
| 
] 
] 
] 
| 
] 
] 
| 


而 


连 威 。 | 110101196811254069 | 110 连 威 ” | 110101196811254069 | 1968/11/25| 
图 2-16 固定 宽度 分 列 效 果 
主要 操作 步骤 如 图 2-17 所 示 。 
a 开始 播 A 起 图 页面 布局 公式 | 数 轿 市 阅 。 栅 图 开发 T 同 Power Pot QQ 省 激 找 你 霹 要 强 诈 么 
圭 _ 切 设置 无 慰 , 请 单 南下 _ 步 - ,否则 请 迁 择 最 台 话 的 数 反 类 型 a Se 5 sn 
请 运 返 最 台 适 的 立 件 部 形 : ck “| 音 询 、 近 亿 用 的 藉 ,= 站 晤 要 性 接 | A- ve va ee | 
口 分 天 符 3D) , 如 到 号 或 友和 雪 符 分 阳 每 个 字 铺 著 取 外 部 数据 著 台 和 转换 文本 分 列 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 ? Ps 
国 国定 究 度 (0 情 林 开 计 外 加 空 局 允 齐 -号 市 使 用 此 愤 内 容 可 远近 各 列 ， 并 设置 基数 所 局 式 ， 
文本 分 别 向 导 -篇 2 步 , 革 3 由 ? Ns 
请 设置 字段 宽度 fj 辣 隔 ). ME 
有 靖 关 的 地表 线 为 分 列 线 ， 


要 建立 分 别 线 ,请 在 要 建立 分 列 处 单 击 筷 标 ， 
要 清 活 分 列 线 , 请 双 主 分 列 线 ， 
要 移动 分 列 颖 位 置 ， 请 榨 住 分 列 颖 并 拖 至 指定 位 置 ， 


ee 


”10 0 0 ) | 70 


4526 灿 sa60101 遇 670 A 

1011 地 97010170011 15 
103031974041 16 
10881h 9350700848X 17 
2010 下 958 17 18 
1010819710306R735 19 


< 上 一步 (B) 这 或 旧 


0 


图 2-17 


主要 步骤 说 明 如 下 : 


人 @ 在 指定 位 置 “ 单 击 ” 可 以 添加 分 列 线 , “双击 ”取消 分 列 线 ， 用 鼠标 拖 上 忠 


可 以 移动 分 列 线 ; 


全 在 数据 预览 区 ， 第 1 列 和 第 3 列 不 导入 ,第 2 列 选择 “日 期 ”格式 中 的 
“YMD” 样 式 ， 按 “年 月 日 ”的 顺序 显示 ,快速 日 期 规范 化 : 
四 目标 区 域 如 果 默 认 ， 就 会 覆盖 原 区 域 数 据 ， 可 以 选择 旁边 的 单元 格 ， 保 


留 原 数据 。 


= 


Excel 数据 管理 ， 不 加 班 的 秘密 


2.2.3 日 期 规范 化 

分 列 功 能 有 利于 数据 分 析 ， ee 一 定 都 是 
不 动 ， 变 化 的 是 单元 格格 式 ， 
范 化 。 


一 分 为 多 ， 可 以 保持 位 置 
这 适合 对 数据 进行 批量 规范 化 ， 比 如 日 期 的 规 


图 2-18 列 出 了 Excel 中 常见 的 规 en | 
范 和 不 规范 的 日 期 格式 ， 不 规范 的 日 “国人 不 规范 日 期 格式 


期 在 Excel 中 不 能 直接 进行 日 期 的 查 “2018 年 1 月 1 目 

询 、 统 计 和 计算 ， 需 要 进行 规范 化 才 “<018-1-1 

能 实现 这 三 种 操作 。 
分 列 功 能 可 以 很 好 地 解决 这 几 种 

日 期 的 “疑难 杂 镍 ”， 如 图 2-19 所 示 。 

选择 不 规范 数据 后 ， 在 分 列 操作 回 导 


。20180101 
.2018.01.01 
。2018.01-01 
.2018/01.01 和 


图 2-18 日 期 格式 规范 对 比 


的 第 3 步 设 置 日 期 格式 ,“YMD” 表 示 按 “年 月 日 ”的 顺序 显示 ， 日 标 区 域 不 更 
改 ， 束 可 以 在 原 区 域 快速 规范 日 期 格式 ， 而 且 一 次 可 以 操作 多 种 不 规范 的 日 期 


格式 ， 特 别 方便 。 


A< rg 
A A 使 用 此 展 内 容 可 迁 择 各 列 ， 并 设置 其 致 所 局 式 ， 
加 ”票据 8B 期 时 
2| 20180101|/ | ee 
3 |2018.01.01 |! EE ” 
4 |2018.01-01 ] 
5 2018/01.01 1 目标 区 域 (E): $A$2 \ + 
6 加 
F 数据 预 光 (p) 
8 
9 
10 
11 
12 
13 


图 2-19 分 列 实现 日 期 规范 化 


2018/1/1 


Da ch 一 


2018/1/1 


2.3 重复 数据 处 理 


遇 到 的 ， 比 如 员工 信息 表 中 出 现 重 名 ， 


表格 中 出 现 重 复数 据 的 情形 也 是 经 党 
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订单 表 中 出 现 重 复 订 单 等 ， 重 复数 据 本 刁 存 在 两 种 情况 : 单个 数据 重复 和 整 行 
记录 重复 ， 如 图 2-20 和 图 2-21 所 示 。 


hb 
全 
加 


身份 瑟 
445281198010185670 | 
610114197010170011 ， 
_610303197404120035 

宝 春 | 21088119850706643X | 

林海 ”| 120103196802283217 

,110108197103062735_ 

410105196510052814 ， 

371481198006100098_ 371481198006100098_ 

_110101196811254069 | _110101196811254069 | 


图 2-20 ”单个 数据 重复 图 2-21 整 行 记录 重复 


对 重复 数据 通常 有 以 下 两 种 处 理 方法 ， 分 别 是 标记 重复 值 统计 重复 次 数 和 
删除 重复 值 。 


2.3.1 标记 重复 值 


B 


410105196510052814 


Da 一 
ME En So fa 一 


mk 
Lm 
kh 


标记 重复 值 要 用 到 条 件 格式 功能 ， 条 件 格式 的 详细 介绍 可 参见 第 3 章 。 本 
节 主 要 用 到 条 件 格 式 的 标记 重复 值 功 能 ， 主 要 操作 参见 网 2-22 。 
Ey ”二 = 公式 。 数据 ”审阅 视图 开 必 项 ~ Power Pivot 0 计生 只 共享 
3 筑 ， 蕉 时 -|12 "RA 国 | 多 疯 加 号 之 "2 


ro- 


4 


中 |/ 
下 名 军 十 全 至 本 Wen 六 于 ( 昌 ).. 
gw /8B IU 田 " | 总 "A*| 实 ”下 起 || 古 加 站 句 


] i 
-一 一 / 
天 图 标 集 内 ,人 } 
i : 
图 ”新 建议 如 (N).. 
pe 
寻 . 话 除 规则 避 


610114197010170011 


445281198010185670 
610303197404120035 


21088119850706648X 


120103196802283217 
410105196510052814 
371481198006100098_ 


110101196811254069 


图 2-22 条 件 格 式 标 记 重 复 值 


加 0 (= 


@ 


=——h | 
= | 
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会 出 现 格 式 设置 对 话 框 ， 如 图 2-23 所 示 ， 可 以 用 软件 提供 的 方案 格式 ， 也 
可 以 用 “日 定义 格式 ”来 设置 。 


自 定义 格式 .… 
410105196510052812 
371481198006100098 


图 2-23 ”重复 值 条 件 格式 设置 


针对 整 行 记录 重复 的 情况 ， 知 要 用 公式 配合 条 件 格 式 来 设置 ， 如 图 2-24 所 示 。 


文件 1 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开 点 工具 Power Pivot 名 告诉 我 你 想 要 做 什么 
HE TL 田 >。 | 三- 站 三 三 1 i 插入 人 除 格式 
2 ee 突出 显示 单元 格 规 则 (H ， 

J16 ~| : 下 

| 日 晤 前 / 晤 后 规则 四 | 
上 -大 B J K, 

区 | 姓名 身份 证 号 | | ye 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 = 雪 反 D ， | 
i 上 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 = 

2 | 陈 喝 “| 445281198010185670 | ||> oopsmareminnt a 

13 || > 仅 对 高 于 或 任 于 于 均值 的 数 信 没 置 局 式 wa 

4 张 晓 守 | 610303197404120035 和 图标 集中 

5 杨 宝 春 | 21088119850706648X | 汪 

6 | 林海 ”| 120103196802283217 | | 人 | : 

| 为 了 全 此 公 束 的 值 设置 格式 (O): | i 

8 | 许 东 东 410105196510052814 [=AND(COUNTIFSAS2:$AS10.SA2)>1.COUNTIFG BS GY | | 

9 | 王 川 371481198006100098 | 

10 连 威 ”| 110101196811254069 | | ms AaBbce i 

11 | | 

a 


图 2-24 条 件 格式 标记 整 行 记录 重复 


选择 数据 范围 A2: B10， 通过 【新 建 规则 】 - 【使 用 公式 确定 要 设置 格式 
的 单元 格 】 ， 输 入 公式 : 

=AND(COUNTIF( $ A $2.$ A $ 10,$ A2) >1,COUNTIF( $ B $ 2.$ B 
$ 10,$ B2) >1) 

公式 的 含义 是 A2 在 A2: A10 出 现 大 于 1 次, 并且 B2 在 B2: B10 出 现 大 于 
1 次 ， 关 于 AND 和 COUNTIF 函数 介绍 可 参见 第 4 章 。 


在 【格式 】 中 可 以 设置 字体 、 边 框 和 填充 的 格式 ， 


pa 


符合 公式 的 要 求 条 件 ， 


日 2 章 数据 规 污 


就 按 【 格 式 】 方 和 案 来 设置 单元 格 ， 达 到 标记 整 行 记录 重复 的 功能 。 
2.3.2 删除 重复 值 


对 于 里 复数 据 ， 除了 用 颜色 标记 出 来 ， 有 时 候 需 要 把 重复 值 删除 ， 保 留 唯 
一 数据 ， 这 就 用 到 Excel 中 的 【删除 重复 值 】 ， 命 令 位 置 如 图 2-25 所 示 。 


开始 播 和 ”页面 布局 公元 | a | 审阅 视图 开 点 [有 具 Power Pivot 总 告诉 我 你 想 要 做 什么 


自 Access 医 - 区 国 显示 查询 快速 填充 。 ”有 o 合 并 计算 
, 5 遍 馈 国 [i i 
[ 岛 自 网 站 Ba 现 有 连接 ”新建 要 图 Mad 分 列 E : dn) 有 
[ 自 自 文本 查询 + | 心 最近 使 用 的 源 ES 数据 验证 ~ 管理 数据 模型 
获 职 外 部 数据 获取 和 转 撞 煞 据 工具 


图 2-25 删除 重复 值 命令 位 置 


在 删除 重复 值 对 话 框 中 ， 选 择 作 为 重复 值 判 定 的 列 ， 如 图 2-26 所 示 。 


删除 重复 值 ? 次 


若 要 删除 重复 值 ， 请 选择 一 个 或 多 个 包含 重复 值 的 列 。 


EE 六 拓 包 合 标 归 (M) 


图 2-26 ” 选 定 删除 重复 值 的 列 


图 2-26 中 选择 的 意思 就 是 ， 如 采 姓 名 和 吴 份 证 号 同时 重复 才 删 除 ， 即 删除 整 
行 记录 重复 的 数据 ， 保 留 唯 一 记录 ， 并 提示 删除 重复 值 的 结果 ， 如 图 2-27 所 示 。 


A B CG D E F G 


A445281198010185670 

610114197010170011 

610303197404120035 

210881198507066A8X OO 发 现 了 1 个 重复 值 ， 已 将 其 删除 ; 保留 了 8 个 唯一 值 。 
120103196802283217 


Microsoft Excel XX 


410105196510052814 
371481198006100098 
110101196811254069 


加 | | | | 一 
| | | | | | 
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图 2-27 删除 重复 值 效果 提示 


< 
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2.4 数据 得 入 验证 


音 训 中 管 第 听 到 学 员 在 抱 忽 ， 说 发 下 去 的 表格 收 上 来 的 时 候 面 日 全 非 ， 音 
门 名 称 明 明 是 “市 场 萌 销 部 ”， 有 写 “ 市 场 部 ”的 ， 有 写 “ 和 营销 部 ”的 ， 还 有 
今年 订单 发 人 日 期 写成 明年 的 ， 年 龄 写成 员 的 ， 类 似 的 例 于 数不胜数 。 

其 实 ， 这 样 的 事情 完全 可 以 避免 。 管 理 上 有 个 名 词 叫 做 “事前 控制 ”"， 就 是 
提前 把 数据 输入 的 规则 设置 好 ,不 符合 规则 的 数据 蔡 止 输入 ， 这 样 就 节省 了 大 
量 的 后 期 整理 数据 的 时 间 。 

笔者 一 般 都 会 建议 学 员 使 用 【数据 验证 】 的 功能 ， 按 钮 位 置 如 图 2-28 所 示 ， 
该 功能 在 Excel 2003 -2010 中 称 为 【数据 有 效 性 】， 非 常 适合 表格 分 发 填写 。 


图 2-28 ”数据 验证 的 按钮 位 置 
数据 验证 只 限制 输入 当前 活动 单元 格 的 数据 ， 对 做 验证 之 前 已 经 输入 的 内 
容 不 会 限制 。 
2.4.1 限定 输入 范围 


在 【数据 验证 】 - 【设置 】 - 【人 允许 】 的 下 拉 列 表 中 ， 存 在 7 种 限制 类 
型 ， 分 别 是 “整数 ”"、“ 小 数 ”、“ 序 列 ”、“ 日 期 *、“ 时 间 ”、“ 文 本 长 度 ” 和 
“ 自 定义 ”， 如 图 2-29 所 示 。 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


图 2-29 ”数据 验证 的 7 种 限制 类 型 
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数据 管理 的 基础 


比如 B 列 数据 是 年 龄 ， 输 入 年 龄 的 范围 1 ~ 100 ， 可 以 先 选 择 要 设置 的 区 域 ， 
通过 如 图 2-30 所 示 的 方法 进行 设置 : 


产 撕 验证 


设置 ” 樟 入 信息 ”出错 芍 告 樟 六 法 楼 式 
验证 条 忻 

元 许 [A): 

EN | 2% 
类 据 (Di): 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 {p) 


图 2-30 ”数据 验证 整数 限制 示例 
另外 还 可 以 对 小 数 范 围 、 日 期 时 间 范 围 以 及 文本 的 长 度 进 行 同样 的 设置 ， 
具体 不 再 举例 。 类 型 中 最 后 还 有 个 “ 自 定 义 ”， 用 于 设置 具体 的 公式 ， 根据 公式 
的 要 求 来 限制 输入 的 内 容 。 
如 要 保证 A 列 不 允许 输入 同样 的 数据 ， 这 时 候 就 可 以 通过 设置 【日 定义 】 
来 实现 ， 如 图 2-31 所 示 。 首 先 选 中 A 列 ， 然 后 在 自 定义 中 输入 以 下 公式 ，. 
-COUNTIF(A:A,AL) =1 


数据 验证 


设 痢 输入 信息 ”出错 警 告 《输入 法 模 陈 


验证 条 忻 
苑 许 [A): 
可 口 ams 什 四 
数据 {Di): 
介 于 ee 


公式 (PP) 


=COUNTIFIAA A1}=]1 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


全 部 清除 (O 取消 


图 2-31 数据 验证 自 定义 公式 示例 
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公式 的 音义 为 判断 A 列 中 Al 的 个 数 是 否 为 1， 使 用 相对 引用 可 以 实现 选中 
的 区 域 的 值 不 重复 。 


2.4.2 制作 下 拉 列 表 


数据 验证 限制 类 型 中 的 “序列 ”可 以 对 选 定 区 域 创建 验证 下 拉 列 表 ， 有 两 
种 方法 可 以 设置 序列 所 引用 的 数据 。 

1. 直接 输入 

不 同 项 之 间 用 英文 半角 有 逗 号 “,” 隔 开 ， 如 网 2-32 所 示 。 


序列 加 忽略 空 值 昌 ) 

数据 [D): 回 提供 下 拉 篇 头 山 
全 区 

来 源 [8S): 

北京 ,上 海 ,山东 人 | 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 
2 [| 


图 2-32 直接 输入 制作 下 拉 列 表 


2. 引用 区 域 
在 【设置 ] - 【来 源 】) 中， 直接 选择 对 应 的 数据 区 域 即 可 ， 如 图 2-33 所 示 。 


: 


|~| 回 忽 咯 空 信 B) 一 一 一 

回 提供 下 拉 箭 头 人 EI 

| 行 ~| ! 连 威 | 
来 源 (S)}: | 


=$1$2:$1$q| 二 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


| se Es 
图 2-33 ”引用 区 域 制作 下 拉 列 表 
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2.4.3 输入 提示 


为 了 让 表格 设计 更 具有 人 性 化 ， 建 议 在 限制 输入 的 单元 格 区 域 能 做 事前 提 
示 ， 提 前 让 十 表 人 了 解 输入 规则 ， 这 要 用 到 【输入 信息 】 的 页 签 。 
以 图 2-30 为 例 ， 限 制 输入 数据 范围 是 1~100, 在 【输入 信息 】 中 输入 标题 
和 内 容 ， 如 图 2-34 所 示 。 
数据 验证 ? Xx 
设置 ， 输入 信息 出 错 和 敬告 ， 输 入 法 模式 
选 定单 元 格 时 显示 办 入 信息 上) 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 
标题 口 ): 
杭 入 规则 
樟 入 信息 由 : 
请 栓 入 1-100 之 间 的 整数 | 


图 2-34 数据 验证 的 输入 提示 


当选 定 设 置 的 单元 格 时 ， 会 自动 有 刚才 输入 信息 的 提示 ， 效 末 如 网 2-35 所 示 。 


人 A B 

1 

2 

3 

4 

9 

6 

图 2-35 数据 验证 输入 提示 效果 


2.4.4 出 错 警 告 


如 果 填 表 人 没有 按 设 置 的 规则 输入 数据 ， 会 有 出 错 警 告 提示 。 坎 认 的 出 错 


= 
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警告 是 这 样 的 ， 如 图 2-36 所 示 。 
Microsoft Exce| x | 
6 此 值 与 此 单元 格 定 义 的 数据 验证 限制 不 匹 本。 
Lae) | ms | 


图 2-36 ”数据 验证 默认 出 错 警告 


也 可 以 更 有 和 针对 性 地 提醒 十 表 人 ， 需 要 在 【出 错 冤 告 】 页 签 中 选择 样式 ， 
输入 标题 和 内 容 ， 如 图 2-37 所 示 。 


数据 验证 ? x 


设置 ， 边 人 信息 出错 警 吉 边 入 法 模式 


横 信 无 效 数 据 时 显示 出 错 敬 告 (5) 


糖 六 无 效 数 据 时 显示 直列 出 错 和 警 寺 ， 
样 地 NY: 


标题 站}: 
辐 目 本 


错 译 信息 {E}: 


请 仔 洒 检查， 您 的 输入 是 否 符 人 台 
是 1-100 的 节 数 ? 


图 2-37 设置 输入 验证 出 错 警 告 


三 
诸 
哄 
nt 
es 
术 
4 
> 
es 
| ll 
本 
站 
沽 
0 
和 
厂 
只 
nF 
下 
I 
了 
tT 
2 
已: 
es 
人 网 


国信 I 上 ”样式 不 允许 输入 规则 以 外 的 内 容 ，“ 警 告 ” 


器 


当 输 入 单元 格 不 符合 要 求 时 ， 这 三 种 样式 对 应 的 弹出 提示 对 话 框 也 不 同 ， 
分 别 如 图 2-38、 图 2-39 和 图 2-40 所 示 。 


出 错 足 4 


Xx) 请 仔细 检查 ， 您 的 办 人 旺 否 符 台 星 1-100 的 整数 ? 


图 2.38 ”数据 验证 出 错 的 停止 样式 
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出 错 哗 


请 仁 酒 榨 音 ， 答 的 畏 入 是 百人 符 人 台 是 1-100 的 莹 数 ? 


是 否 继 续 ? 
| a [sv | 取消 | Wt 


图 2.39 数据 验证 出 错 的 警告 样式 


出 错 只 x 


0 请 仔细 检查 ， 您 的 由 入 旺 否 符合 是 1-100 的 整数 ? 
aa 


图 2-40 数据 验证 出 错 的 信息 样式 


2.4.5 圈 释 无 效 数 据 


前 面 提 人 到， 数据 验证 只 对 选 定单 元 格 输入 的 数据 做 限制 ， 在 设置 数据 验证 
隐 已 经 存在 的 数据 不 会 受到 限制 ， 或 者 通过 出 错 和 警告 的 “警告 ”和 “信息 ” 
样式 ， 输 入 规则 以 外 的 内 容 ， 那 么 怎样 才能 知 近 哪些 数据 是 不 符合 规则 的 呢 ? 


数据 验证 还 有 个 功能 是 “ 圈 释 无 效 数据 ”， 如 图 2-41 所 示 。 


前 ， 


A 清除 人 Y” 国 快速 填充 。 目 = 合并 计算 
4 了 ei 目 
| 排序 篇 先 > i 分 列 

pp 高 


排序 和 访 先 


图 2-41 数据 验证 圈 释 无 效 数据 


“ 圈 释 无 效 数据 ”后 的 效果 如 图 2-42 所 示 ， 验 证 规则 是 数据 在 1 和 100 之 
间 ， 不 满足 该 规则 的 数据 所 在 单元 格 就 会 自动 画 红 圈 ， 单 击 “ 清 除 验 证 标识 
圈 ”， 即 可 取消 显示 。 


ED 


< 
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tO 下 Dy 一 


2-42 圈 释 无 效 数据 效果 


2.5 ”实战 案例 


2.5.1 案例 1: 


一 张 编 辑 好 的 表格 经 稼 会 存 
在 一 些 空 单 元 格 ， 为 了 统计 方便 ， 
需要 对 EXCEL 数据 进行 规范 化 ， 
为 这 些 空 单元 格 填充 上 上 内容， 应 
用 最 多 的 是 填充 与 上 一 个 非 空 单 
元 格 一 样 的 内 容 ， 如 图 2- 43 所 
示 ，A 列 中 的 空 单元 格 都 要 按 其 
上 方 的 订单 ID 填充 。 

一 个 个 用 鼠标 下 拉 盾 充 很 及 
烦 ， 下 面 给 大 家 介绍 一 个 简单 而 快 
捷 的 方法 ,分 为 3 步 ， 分别 是 定位 
空 什 、 输 入 公式 、 填 充 相 同 内 容 。 

1. 定位 空 值 


用 到 第 1 童 1.2.4 的 《<F5》> 
键 定位 ， 参 考 情形 1 ， 定位 空 值 。 


2. 输入 公式 


to = 


订单 ID 


三 步 快 速 填充 上 方 非 空 单 元 格 数据 


A 日 C D E 
产品 名 称 ”客户 名 称 。 ”单价 。 ”数量 
10835 
10926 
10625| 沙 茶 | 东南 实业 “| $2325| 3 
10702| 董 茄 北 。 | 东南 实业 “| $1000| 6 
10682 浪花 奶酪 | 坦 森 行 贸 易 | 32.50| 30 
日 森 行 贸 易 
人 
10507 
下 枯 了 号 | 3215| 15 
坦 森 行 贸易 | $21.00| 50 
坦 森 行 贸易 EE 
行 | 5 
”15 


10535| 太 人 雁 奶 


图 2-43” 含 空 单元 格 的 数据 表 


定位 后 的 第 工 个 单元 格 是 A3 ， 如 图 2-44 所 示 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 
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= A2 
A3 | : 到 | =A2 


| A B | 
订单 ID ”产品 名 称 “客户 名 称 
10835 乐于 
1083 
1092 吃 酷 


Ed i 


| 


东南 实业 


加 


后 改 


龙虾 
糖果 
柄 奶酪 
沙 茶 
和 米 
花 奶 酷 _ 
ET 
柠檬 汁 


加 加 [加 | 加 | 


瑞 
让 | 隔 
89 
酒 


十 | 警 | 车 | 可 
人 
= 
加 加 
i i 
3 
汀 | 冲 | 汕 


尘 | 污 
EE 
| 上 | 晤 1| 早 
93|93 
S| 


图 2-44 输入 公式 
3. 填充 相同 内 容 
公式 输入 后 不 用 大 急 按 《Enter〉 键 ， 应 该 按 《Ctrl + Enter〉 快捷 键 ， 即 可 快 
速 填充 ， 效果 如 图 2-45 所 示 ， 标 记 紫 色 部 分 就 是 空 单元 格 填充 订单 ID 后 的 区 域 。 


hb 
一 
一 


A 
订单 ID ”产品 名 称 ” 客 
10835| 


名 称 


站 
太 
| 


te EO = Co pa 一 


i 六 | 蝇 庙 时 | 针 计 
Th 


ll 


10702 | 著 匣 


回回 回回 占 回 加 加 加 | 


13 ， 10682| 浪 花 奶 酷 | 坦 森 行 
肉松 
浓缩 咖 昌 
16 10507| 宛 楼 寸 | 
玉米 片 行 
18 ， 10535| 大 众 奶 酷 | 坦 森 行 
虾米 ”| 坦 森 行 
js 
光明 奶 栈 


ne 


39 
润 | 泗 


下 
器 中 
0 0 


: 
井 
汀 


由 
酒 


小 米 | 坦 森 行 
光明 奶 酷 | 坦 森 行 贸 


图 2-45 填充 上 方 非 空 单元 格 效果 
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2. 5. 2 ”案例 2: 二 级 联动 验证 ， 根 据 省 份 选择 城市 


按 本 章 2.4. 2 介绍 制作 的 下 拉 列 表 ， 是 单 层次 的 列表 。 工 作 中 常常 需要 实 
现 二 级 联动 的 验证 列表 ， 最 第 见 的 就 是 根据 省 份 选择 城市 ， 用 区 域名 称 + Indi- 
rect 呆 数 就 可 以 轻松 实现 。 

1. 准备 数据 源 

先 准备 一 个 做 数据 验证 下 拉 列 表 的 数据 源 ， 按 照 图 2-46 所 示 布 局 设置 。 


图 2-46 省 市 二 级 联动 数据 源 


2. 定义 区 域名 称 
选中 省 市 数据 源 区 域 ，[ 公式 】- 【定义 的 名 称 】- 【根据 所 选 内 容 创 建 ] ， 只 
勾 选 首 行 ， 如 图 2-47 和 图 2-48 所 示 。 


开始 插入 “页面 布 有 公式 数据 。 审阅 视图 。 开发 T 具 Power Pivot QQ 告 激 我 你 入 要 做 什么 
| | 网 | / 坊 ， 司 定义 和 名称 * 站- 追踪 引用 单元 格 荫 显示 公式 
和 次 2 人 ELE al a 口 
上 2 和 外 四 加 = 一 吸 用 4 式 - 。 剖 追踪 从 属 单元 格 “名 错误 检查 ~ 


理 器 习 根据 所 选 内 容 创建 。 协 . 称 去 箭头 ~ 各 公式 求 值 
函 送 库 定 兴 的 名 称 公式 市 术 


2-47 根据 所 选 内 容 创建 名 称 位 置 


以 选 定 区 域 创建 名 称 ?了 其 


以 下 列 选 定 区 域 的 值 创 建 名 称 : 


最 右 列 (R) 


| 呈 - 


国 | 
图 2-48 ”以 首 行 数据 创建 区 域名 称 


创建 后 ， 可 以 通过 【公式 】- 【定义 的 名 称 】- 【名称 管 理 絮 】 ， 查 看 已 经 定 
义 的 区 域名 称 ， 如 图 2-49 所 示 ， 也 可 以 用 快捷 键 【 Ctrl1+F3】 快 速 调 出 。 


C3 


开始 ” 插 和 页 面 布局 公式 _ 数据 定 阅 


入 > 固 轩 加 图 


播 和 函数， 自动 求 和 最 近 使 用 的 ”财务 逐 辑 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 数学 和 其 他 函数 | 名称 
函数 三 角 函 数 管理 器 生机 EAs ee - 


北京 


ee "朝阳 "四 址 人 ”=' 案 例 1-- 二 级 联动 "$A$2:$A$4 
{广州 和" 深圳 ";" 珠 海中 ”= 案例 1-- 一 角 联 动 ''$B$2:$B$$4 


I |= 


一 


引用 位 置 (RY: 


EL 和 


be 
le 


En We | 
Fs 3 a 


图 2-49 ”名称 管理 器 


设置 一 级 验证 列表 
在 本 例 中 ， 选 中 区 域 2: F10， 在 数据 验证 的 来 源 里 ， 选 择 A1: C1 区 域 ， 
如 图 2-50 所 示 。 


Ls 
-| 


回 忽略 空 值 ( 回 
回 提供 下 拉 箭头 仙 


全 部 清除 (CC) 


图 2-50 制作 数据 验证 一 级 列表 


一 
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4. 设置 二 级 验证 列表 

对 应 选中 G2: G10 ， 在 数据 验证 来 源 里 输入 如 下 函数 公式 ， 如 图 2-51 所 示 : 

= indirect( F2) 

Indirect 函数 表示 间接 引用 括号 中 单元 格 的 内 容 ， 比 如 Fl 单元 格 中 是 “ 北 
泉 ”， 该 公式 就 变 成 了 . 

= 北京 

而 区 域名 称 中 “北京 ”的 内 容 就 是 “海光 ， 瑚 阳 ， 西 城 ”"，G2 中 的 验证 列 
表 来 源 相 当 于 变 成 了 “海淀 ， 朝 阳 ， 西 城 ”。 


数据 验证 
设置 ”输入 信息 ”出 错 营 告 ” 边 入 法 模式 
验证 条 件 
区 许 四 ) 
| 回 忽 略 空 值 (B 
回 坦 供 下 拉 箭 头目 


=Indirect(F2) 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


全 部 清除 (C) 


图 2-51 数据 验证 制作 二 级 列表 


设置 来 源 公 式 时 要 注意 以 下 几 点 : 

。 先 选 择 区 域 范围 ; 

。 来 源 公 式 中 不 要 忘记 输入 “= ”; 

图 数 括号 中 引用 单元 格 是 选择 范围 第 一 个 单元 格 对 应 的 ， 本 份 中 二 级 区 域 
范围 第 一 个 单元 格 是 G2，G2 单元 格 根据 F2 单元 格 的 数据 而 变化 ; 

。 引用 单元 格 “F2” 建 议 手 工 输入 ， 如 果 使 用 鼠标 单 击 单元 格 F2 ， 公 式 中 
默认 是 $F $ 2 的 效果 ， 本 例 中 需 把 $ 符号 去 掉 ， 不 需 固 定 男 数 引 用 位 置 ; 

e。 如 果 F2 为 空 单 元 格 ， 会 有 来 源 报错 ， 可 以 忽略 。 


第 2 章 数据 规范 数据 管理 的 基础 


最 后 可 以 在 下 列 选 择 不 同 省 市 , 在 G 列 中 会 出 现 对 应 的 城市 名 称 列 表 ， 如 
图 2-52 所 示 。 


图 2-52 ”省 市 二 级 列表 效果 


二 


= 第 3 草 
美化 预警 一 一 数据 管理 的 
“火眼金睛 ” 


看 到 别人 做 的 表格 深 冠 ， 不 免 心 生 歼 勾 ， 有 可 能 别人 只 是 多 按 了 一 个 键 而 
已 。 看 到 同事 发 来 的 表格 能 根据 数据 大 小 显示 红绿灯 图 标 效 末 ， 也 仅仅 是 用 了 
条 件 格式 功能 。 本 和 草 告诉 该 者 怎样 快速 美化 表格 ， 怎 样 能 根据 数据 范围 目 动 填 
充 显 示 不 同 的 格式 ， 或 者 添加 不 同 的 图 标 ， 主 要 内 容 思 维 导 图 见 图 3-1 。 


1 一 键 套 用 表格 格式 


突出 显示 规则 
数据 条 
可 视 化 显示 规则 色 阶 


一 一 数据 管理 的 “火眼金睛 ” 新 建 规则 
规则 管理 | ”清除 规则 
管理 规则 


案例 3 : 销售 目标 达成 可 视 化 


3 训 吉 让 | | 。 襟 全 4 : 用 公式 规则 实现 数据 “水 红 惧 绿 
案例 5 : 自动 生成 工作 任务 安排 的 甘 特 图 


3-1 第 3 章 内 容 思 维 导 


网 


3.1 一 键 套 用 表格 格式 


一 个 普通 的 数据 表格 通过 【套用 表格 格式 】 可 以 快速 实现 换 猴 的 效果 ， 命 
令 位 置 见 图 3-2 ， 会 展开 “ 浅 色 ”“ 中 等 深浅 "”“ 这 色 ”三 种 格式 方案 。 

图 3-3 中 的 示例 就 是 采用 了 “中 秆 深 浅 ” 的 “ 蓝 色 ， 表 样式 中 每 深浅 9” 的 
格式 方案 ， 应 用 方案 后 ， 会 弹出 数据 来 源 和 标题 的 确认 对 话 框 。 


车 * 则 除 - 团 - 
腌 | 格式” 才 - 
单元 格 编辑 


曙 新 奎 表格 样式 (N).. 
时 ”新建 数 据 透 视 表 样 式 (P).. 


3-2 ”套用 表格 格式 命令 位 置 


B C D E F G 
MW | 1 月 | 2 月 | 3 月 | 4 有 | 5 月 | 6 月 
m050] 5347| 425g929| 1879| 458 
| S000 464 2723| e066| 1701| 2742 
me 

1945 6297 8666 8428 5085 6531 
站 


有 | ee 3 e007 S225 1260 
078| 3859 


OD 


大 5 

i 366 
重庆 | 7549| 4692| 8420| 1449| 7091| _7026 
2 
> 雪 数 所 的 来 源 (W): 
E (=$A$1:$G$14 上 | 
6 回 吉 包含 标题 (M) 
7 
8 
9 
10 
11 | 
12 | 7135| 7181| 5810| 3461| 9148| 6670 
13 | 6544| 7329| 4698| 5014 8182| 3668 

7549| 4692| 8420| 1449| 7091| _7026 


3-3 ”套用 表格 格式 示例 
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单 击 表格 中 任 一 单元 格 ， 可 以 在 【表格 工具 


】- 【设计 】 中 对 表格 做 多 


种 设置 。 比 如 套用 后 自动 实现 隔行 同色 效果 ， 对 于 比较 宽 的 表格 比较 实用 ， 
不 至 于 读者 看 错 行 ， 这 是 默认 的 【 馈 边 行 】 设置 。 也 可 以 取消 【 馈 边 行 】， 


设置 【 馈 边 列 】， 


常见 。 


Eg 开始 。” 揪 入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开 点 工具 Power Pivot 


实现 隔 列 同 色 ， 如 图 3-4 所 示 ， 这 在 财务 数据 表 中 比较 


Excel 


美化 丙 萱 ,xlsx - 


上 通过 数据 适 视 表 汇 总 本 | 尾 性 下 口 牧 列 ， 回荡 选 撤 包 
表 1 | 是 目 型 除 重复 秆 pe Te FE 
容 , 调整 专 格 大 小 ” 呢 转 绕 为 区 域 切片 器 -~ <- 取消 链接 
履 性 工具 外 部 去 数据 
日 © 外 
F9 £ | 6706 
J 
1 加 加 | 
2 
3 
4 
5 
本 
7 | 
8 | 
9 6706| 2658 
10 攻 一 | | 3607| ao 和 7 5225| 1260 
本 | 
加 
本 


3-4 隔 列 同色 效果 


图 3-5 是 套用 表格 格式 后 ， 通 
计 ， 公式 日 动 生成 ,很 方便 。 


是 过 选择 【汇总 行 


本 】， 在 最 后 一 行 诊 加 公 邢 统 
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美化 各 车 .xlsx - 表格 
公式 数据 市 阅 ”视图 开发 T 具 。 Power Pivot 


表格 工具 
设计 站 | 
国 图 | 马 加 属性 回 标题 行 口 第 一 列 。 团 售 雍 按钮 
插入 | 导出 吕 用 浏览 器 打开 | 回 汇总 全 

个 调整 表格 大 小 各 转换 为 区 域 切片 器 | - -人 肌 溃 接 加 镶 边 行 
i : | 
尾 性 工具 外 部 去 数据 
日 人 "OC- 和 -加 出" 加 办- 呈 柳 -外 -上 启 " 回 名 是 过 口 革 -14 
/ 


£ | -SUBTOTAL(O2AD@ / 


图 3-5 表格 汇总 行 添加 公式 


3.2 条 件 格式 Excel 数据 的 “火眼金睛 ? 


Excel 有 个 能 根据 数据 大 小 而 变化 单元 格格 式 的 工具 一 一 条 件 格式 ， 笔 者 称 
它 为 Excel 数据 的 “火眼金睛 ”。 因 为 工作 中 常用 这 个 工具 对 数据 做 格式 提醒 功 


能 ， 用 公式 和 条 件 格 式 可 以 实现 预警 功能 。 第 2 章 曾 经 介绍 了 用 条 件 格式 快速 
标记 重复 值 的 内 容 ， 这 只 是 条 件 格 式 比 较 基 础 的 功能 。 条 件 格 式 命令 位 置 见 图 
3-0。 


wn ee TT 
ee 


视图 ” 开发 I 具 Power Pivot 全 告诉 我 各 共享 
ER 本 硬 E ADE 
图 空 - % ， 娜 套 用 表格 格式 荐 :删除 * 图- 户 - 
并 际 单 元 格 榜 式 - 鸭 格 式 - 二 

后 | 数字 样式 单元 格 编辑 A 


图 3-6 条 件 格 式 命令 位 置 
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条 件 格 式 命令 包含 三 部 分 命令 组 ， 分 别 是 突出 显示 规则 、 可 视 化 显示 规则 
和 规则 管理 ， 见 图 3-7。 


突出 显示 单元 格 规则 (H) 


突出 显示 规则 


最 前 /最 后 规则 (TD 
数据 条 (D) 


色 阶 (9) 
sm 
图“ 新 建 规则 (N). 


轨 ”清除 规则 (Q) 
国 ”管理 规则 (R).. 


3.2.1 突出 显示 规则 
突出 显示 规则 包含 两 类 ， 如 图 3-8 所 示 。 


突出 显示 
单元 格 规 则 
大 于 (@).. 前 10 项 四 
小 于 前 1096(@).. 
介 于 四- 最 后 10 项 (B).… 
Ee se 最 后 10%6(O).. 
文本 旬 仿 四. 高 于 平均 值 (A).. 
发 生日 期 (A).. 低 于 平均 值 (V).. 


重复 值 (D).. 


其 他 规则 (Ml)... 


图 3-8 条 件 格式 突出 显示 功能 明细 
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。 突出 显示 单元 格 规则 ， 包 含 数值 范围 、 文 本 包含 、 日 期 范围 和 重复 唯一 值 ; 

。 最 前 /最 后 规则 ， 包 含 最 前 /最 后 n 项 、 最 前 /最 后 n% 、 高 于 / 低 于 平均 值 。 

这 两 类 都 是 根据 设 定 的 规则 ， 改 变 单 元 格 的 格式 (数字 格式 、 字 体 、 边 框 
和 背景 填充 ) 。 

销售 数据 表 中 常 弟 规定 销售 任务 指标 ， 如 图 3-9 所 示 ， 销 售 数据 高 于 12000 
填充 红色 背景 ， 低 于 8000 填充 绿色 背景 。 


A B C D 
产品 序号 | 东北 | 华 华南 


世 北 西南 
Er 
pm | an | or8 | To | "10546 


1 指标 低 于 8000 为 绿色 国 罗 -未 名 
2 .指标 高 于 12000 为 红色 | 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


9318 10111 


图 3-9 ”指定 数据 范围 标记 颜色 效果 


将 超额 完成 任务 标记 红色 背景 的 主要 步骤 可 参见 图 3-10， 未 完成 任务 标记 
绿色 背景 的 步 又 与 此 相同 。 


2 
|1 华南 | 西南 
2 so- @ 
3 9553 | 11809 en 
4 13353 | 8453 | Bs) 大 于 ? XxX 
5 7665 | 10131 | 7263 下- 河 介 于 (8).. Tk = 
a | 13461 | 8640 | 12267 | 7623 FF EE 
和 | - 上 文本 包 会 由.. 
国 | 考 Bw. 
于] 到 0). 
豆 他 规则 (Ml)... 
A B C D E 
1 | 产品 序号 
,| mw | 11055 | es | ote | oz 
Er 
5) BD | 11143 | 7665 | 10131 | 7263 | tm. | | ee 
s | iam 
,| i 
[ 虽 | 


图 3-10 超额 完成 销售 任务 标记 红色 步骤 
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在 销售 数据 表 中 也 需要 查看 哪些 产品 或 地 区 的 业绩 最 好 ， 哪 些 最 差 ， 可 以 
用 “最 前 /最 后 规则 ”， 如 图 3-11 所 示 ， 销 售 数据 最 大 的 3 项 标记 红色 ， 最 小 的 
3 项 标记 绿色 。 


ross | em | ae | aar 
a | eo | e553 | roe 
eos | oora | a63 | rss 
ee | roes | or | 7260 


er | ro2e7 | 
EEC BN eee | re00 
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1 .销售 数据 最 大 的 3 项 标记 红色 国 量 -一 红色 
| 2 销售 数据 最 小 的 3 项 标记 绿色 一 经 


图 3-11 数据 最 大 /最 小 3 项 标记 颜色 效果 


将 销售 数据 最 大 的 3 项 标记 红色 背景 的 主要 步骤 可 参见 图 3-12， 最 小 的 3 项 
标记 绿色 育 景 的 步骤 与 此 相同 。 


A F | 
产品 序号 


前 10 项 


ere | omr [rose | 
WT | ar | | 


jn 


: | 


9318 10111 10546 
12267 7623 


3-12 ”销售 数据 最 大 的 3 项 标记 红色 步 又 


本 市 仅仅 列举 的 是 工作 中 最 常用 的 图 表 显 示 规 则 示例 ， 可 快速 了 解 条 件 格 


sf TT TTTEIT 
Pr 
和 9519 CE 
3 9553 EE 
4 "my 
10131 

6 

7 


人 大 
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式 的 常见 效果 ， 更 多 实用 案例 可 参见 3. 3 实战 案例 。 
3.2.2 ”可视化 显示 规则 


条 件 格 式 除了 设置 单元 格 的 数字 格式 、 字 体 、 边 框 和 填充 背景 以 外 ， 还 有 
多 种 可 视 化 的 显示 效果 ， 主 要 分 为 数据 条 、 色 阶 和 图 标 集 三 类 ， 见 图 3-13 。 


数据 条 色 阶 图 标 集 


FE 方向 

人 

可 图 图 图 a=v 个 了 Su 
FE 网 地 司 守 芭 

国 转 力图 asy ” 


其 他 规则 (M).. 


源 变 填充 


形状 
© 国 日 目 
OA @©Oeoe 
OO 

标记 

QO VIX 
Ee 

等 级 

次 六 六 明明 明明 
全 时 人 〇 OO 通才 本 是 
TTTS 


其 他 规则 (MD)... 


其 他 规则 心中 … 


图 3-13 条件 格 式 可 视 化 功能 明细 


应 用 这 三 类 可 视 化 功能 可 以 快速 做 出 如 图 3-14 所 示 的 效 末 。 


~- ID i 


A | B eG  . D EE 
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| 2 | 4 | 600 10015 
2 Rt 7 My 17 愉 0156 [T1077 
. Doar ao | am5 的 am 
5 
6 
a 


(BD 5893 IB 6723 [IB 7180 
() 329 


D13729 12346 : 


® 11350 |O 2250 | 全 12502 


(3 3048 (3 3415 | 避 3398 


纯 牛 奶 中 1593 | 人 心 13729 | 命 12346 | 业 329 
矿泉 水 | 命 11548 | 全 11350 2299 “| 合 12802 
箭头 图 标 效果 Harvey Ball 图 标 效果 
图 3-14 条 件 格 式 可 视 化 效果 示例 
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3.2.3 规则 管理 


规则 管理 命令 组 主要 包含 新 建 规则 、 清 除 规则 和 管理 规则 三 个 命令 。 
1. 新 建 规则 


如 果 不 按 上 述 的 操作 应 用 条 件 格式 规则 ， 而 是 通过 新 建 规则 对 话 框 来 选择 


需要 的 操作 ， 共 6 种 规则 类 型 ， 如 图 3-15 和 图 3-16 所 示 。 


b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
b> 仅 对 排名 靠 前 或 千 后 的 数值 设置 格式 


ke 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


|( 最 高 入 [4| 


3-15 条件 格 式 新 建 规则 对 话 框 1 


by 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
Py 但 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
py 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

= 使 用 公式 确定 要 设置 枯 式 的 单元 格 


3-16 条件 格式 新 建 规则 对 话 框 2 


人 大 
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前 5 种 类 型 基本 可 以 通过 3. 2. 1 突出 显示 规则 和 3. 2. 2 可 视 化 显示 规则 来 实 

第 6 类 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 
要 求 。 

图 3-17 在 条 件 格 式 公 式 框 中 输入 . 

=~OR($ Al=$B$17,A$1=$C $17) 

当 调 整 B17 和 C17 的 具体 内 容 时 ， 对 应 城市 所 在 行 和 月 份 所 在 列 就 变 颜 色 ， 


可 以 通过 公式 来 日 定义 实际 


轻松 实现 “聚光灯 ”功能 ， 对 于 范围 大 的 表格 比较 实用 。 


规则 】， 


一 有 一 一 加 | 
nl le | 


so 5347| 3429| 9525| 1679| 459| 
oo) 624| 2723| 606s| 170| a74| 
re 26 6479| 3434| 7524| 7074| 
ed) 341| 2220| 1557| saa] 06a| 
WE WT ED 0 WE ED 
eds| 207| 8666| e428| 5085| 6531| 
| 5366| 7184| 6606| 6706| 2658| 
re| 4786| 3881| a047| sz25| 1260] 
| | e103| e076| 38539| 677l 
| | 010 3451| 9145| 667d| 
ed 7329| 4698| 5014| 8182| 3669 


BE 二 后 和 外 Bdad ?D1 Tael 
| 4692| B420] 1449] ?0%| 7026| 


1 月 2 月 了 月 村 同 月 5 月 
| si sca) 622| 3527| 7641| S517 
Soo 5307] 592 175| S458 
050| 4524| 2723| 6056| 1701| 2742| 
| 4478| 1526| tdi9| 3434| 7524| 7074 


840| a322| S828| 6070| 2071| 4617 
| 27| 666| a6] 5065| 5531 


mE | 744] 360) Ml 60%| 706| 26550 


[| e047| 5225| — 1260] 


图 3-17 


清除 规则 
对 于 设置 了 条 件 格式 的 单元 格 ， 要 取消 应 用 的 规则 ， 可 以 直接 单 击 【 清 除 
可 以 对 选 定单 元 格 、 整 个 工作 表 、 此 表格 或 者 此 数据 透视 表 清 除 条 件 格 


式 规则 ， 见 图 3-18。 


bp 亚 于 和 自古 设置 所 有 单元 属 的 哺 款 

只 为 和 省 以 下 酚 证 的 单元 桔 设 午 蛋 苞 
EE 慨 时 枉 名 电 蚊 或 下 总 的 县 怪 注 罩 炬 于 
bs 屋 阿 填 于 或 长于 于 购 晴 的 本 值 误 看 柯 式 


Er $1 3 回 
Rs Bbce | 


条 件 格 式 使 用 公式 实现 聚光灯 效果 


= 


< 
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国 ”新 建 规 则 (NN).. 
阳 ”清除 规则 (Q) } 清除 所 选单 元 格 的 规则 各 ) 
图 管理 规则 (R).. 清除 整个 工作 表 的 规则 (E) 


清除 此 表 的 规则 口 


图 3-18 条件 格 式 规 则 清除 


3. 管理 规则 


如 有 果 单 元 格 设置 了 多 和 神 类 型 条 件 格式 规则 ， 只 想 删 除 或 编辑 其 中 的 
不 能 用 【清除 规则 】， 应 该 用 【管理 规则 】， 在 条 件 格 式 规 则 管理 名 中 ， 
应 的 规则 ， 可 以 单 击 【 删 除 规则】 或 【编辑 规则 】， 见 图 3-19 。 


条 忻 格式 规 则 管理 茵 4) 
ED Ree 


国 Be ] | i Ty x wiio Gy 


公式 : =DR(SA1.。 ”微软 车 越 AaBbCe |=$A$1:$G$14 
图 标 集 二 二 BO | =4865256$14 
数据 芝 | 三 囊 晶 和 2; 名 14 


国 管 于 规划 @).. 二 


图 3-19 条件 格式 规则 管理 器 


部 分 ， 


选择 对 


规则 ( 扶 所 示 顺 序 应 用 ) ”格式 应 用 于 如 果 为 具 则 停止 


应 用 


在 规则 管理 硕 中 ， 可 以 进行 5 种 操作 ，@ - 全 对 应 操作 好 理解 ， 下 面 对 @ 


和 全 做 解释 说 明 . 
人 @ 对 应 两 个 三 角 按钮 ， 分 别 表 示 上 移 和 下 移 规 则 位 置 ，; 


回 对 应 “如 果 为 真 则 停止 ， 如 果 匀 选 表 示 满足 当前 规则 ， 就 不 再 匹配 下 方 


规则 ， 取 消 勾 选 表示 同一 区 域 可 以 同时 满足 多 种 规则 条 件 。 


每 种 规则 都 可 以 通过 【编辑 规则 】 进 入 规则 编辑 界面 ， 对 该 规则 进 


设置 ， 见 图 3-20 。 


行 详细 
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编辑 剧 式 规则 


选择 规则 类 型 (8S): 
> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
有 > 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
yy 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
ky 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
ky 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
ky 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


和 | | 友基 辐 标记 D) 


昌 标 样式 CO: [号 G 二 -| 口 仅 呈 示 加 标 (1 


根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 
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I 
国 | 国 


VY 
ll 


囊 

Bl 
外 | | 芝 | | 攻 
国 | 国 | 国 | 


串 
EE 


\ 
Kj] 
几 
II ID 


图 3-20 ”编辑 条 件 格式 规则 


3.3 ”实战 案例 


3.3.1 案例 3: 销售 目标 达成 可 视 化 


3 

根据 指定 销售 目标 ， 实 现 各 区 域 销售 数据 达标 悄 帝 的 可 视 化 ， 见 图 3-21。 

这 要 用 到 数据 条 功能 ， 选 择 销售 金额 数据 ， 应 用 数据 条 规则 后 ， 可 以 快速 
看 出 销售 数据 的 相对 大 小 ， 见 图 3-22。 


C3 
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_ 


销售 目标 


本 上 


3-21 区 域 销售 数据 


1 
2 
3 
4 
3 
6 
了 
8 
9 


上 > 
| 


B 


| ¥75,118 | 
| wuoass 人 


最 音 / 景 后 规则 [T) 


运 


铺 信 人 


3-22 ”区 域 销售 数据 可 视 化 - 数据 条 
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但 是 这 种 默认 显示 方式 是 体现 不 了 销售 目标 达成 情况 的 ， 本 例 中 需要 通过 
条 件 格 式 的 【管理 规则 】- 【编辑 规则 】， 重 新 设置 规则 ， 将 默认 的 最 大 值 类 型 
“ 目 动 ”更 改 为 “数字 ”， 值 设置 为 销售 目标 所 在 的 单元 格 即 可 ， 如 图 3-23 
所 示 。 


基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 
EE 
最 小 值 
S| 
恒 Wm 


条 形 图 外 观 : 


填充 旧 颜色 (C 边框 (R) 音色 山 
ii 
mi | | 


图 3-23 ”设置 数据 条 规则 的 最 大 值 


这 样 销售 金额 可 以 根据 销售 目标 的 数据 变化 而 变化 ， 见 图 3-24， 从 而 实现 
本 例 要 求 的 销售 目标 达成 可 视 化 效果 。 


A B 
1 | 销售 目标 
2 
3 | 区 域名 称 销售 金额 EE 
4 | 东北 大 DER 
5 | 华北 华北 DMso 
6 | 华东 
7 | 华南 一 
8 | “华中 
9 西南 
10 西北 | 

销售 目标 是 120000 显 示 效 果 销售 目标 是 1 50000 显 示 效 果 


图 3-24 销售 金额 数据 条 根据 目标 值 变 化 
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“知识 拓展 


数据 条 规则 还 可 以 仅 显 示 数 据 条 ， 不 显示 数据 ， 见 图 3-25 。 


iA A B | 

1 | 销售 目标 ¥150,000 | 

最 小 值 < | 
关 型 中 :| 生动 四 数字 3 

值 WW | 合 动 t| [=$es1 4 | 

条 形 图 外 观 : 3 

十 市 大 色 避 边框 (R) ma 6 | 

DIDNE | | 7 ] 

负 值 符 标 加. 条 形 图 方向 (D): | 上 下 文 。 |~| 8 | 

ms [Bs 


3-25” 仪 显示 数据 条 


如 有 条 遇 到 数据 为 负 值 ， 也 可 以 通过 【 编辑 规则 】 中 的 “ 负 值 和 坐标 轴 ” 来 
设置 ， 具 体 步 又 参见 图 3-26， 可 以 设置 负 值 数 据 条 的 项 充 颜 色 和 零 值 坐标 轴 的 
位 置 。 


B 


应 用 数据 条 规则 后 


式 清除 规 则 (CO) 
图 ”管理 规则 (R).. 


te | Ylaa | 
tl 
| vaoae | 
EE | veu | 
| 
-|| 

| 


. 口 应 用 与 正信 入 形 加 相同 的 填充 颅 色 (A) 
基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 
格 式 SO)。 | 政和 条 加 .A 负 信 条 形 可 轨 框 基色 
最 小 从 最 大 值 C 〇 边框 颇 色 (B): | 四 
关 型 0， 上 自动 国 | 崇 时 | | 名 应用 与 正 信 各 形 加 相同 的 边框 闫 色 (Pp) 
| 过 
值 W: “|( 富 动 四 | |=sesi 加 _ 
条 形 图 外 现 : 选择 单元 格 中 的 坐标 轴 位 置 可 更 改 负 值 条 形 园 的 外 观 
二 颜色 [C) 边框 (8) 关 色 人 〇 自动 (基于 负 值 显示 在 可 变 位 置 )(U) 
ES El 9 国 单元 谷中 点 值 (MI)| 
i nn i 口 无 (扶正 值 冬 形 图 的 相同 方向 显示 负 值 冬 形 图 6) 
ms [En | | | ae 2 
取 党 取消 | 


图 3-26 ”数据 条 负 值 和 坐标 轴 设 置 步骤 
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3.3.2 ”案例 4: 用 公式 规则 实现 数据 “ 涨 红 跌 绿 ” 


要 求 . 

对 于 图 3-27 中 的 每 种 商品 ， 实 现价 格 “ 涨 红 跌 绿 ” 效 果 ， 具 体 要 求 如 下 : 
e。2018 年 1 月 单价 高 于 2017 年 12 月 单价 ,标记 红色 

。2018 年 1 月 单价 低 于 2017 年 12 月 单价 ,标记 绿色 


和 A B C 
商品 种 种 2017 年 12 月 | 2018 年 1 月 
Bw 
表 匡 
钢 二 
德国 站 
证 次 
党 蔡 


3-27 ”商品 价格 跟踪 表 


妆 


关键 步骤 说 明 : 

如 果 只 是 对 2018 年 1 月 数据 标记 颜色 ， 可 以 不 用 公式 规则 ， 见 图 3-28 。 

选择 数据 范围 C2: C15 ， 应 用 【突出 显示 规则 】-【 大 于 】， 选 择 范围 第 
] 个 单元 格 是 C2，C2 要 和 B2 比较 ,在 “大 于 ”对 话 框 中 单 击 B2， 会 出 现 
“=$B$2”,， 删除 固定 符号 $ ， 目 动 就 会 实现 每 行 数据 C 列 和 B 列 比较 。 

同样 的 操作 办 法 对 价格 降低 标记 绿色 ， 最 终 实现 效果 如 图 3-29 所 示 ， 直 观 
看 出 哪些 单价 提高 ， 哪 些 单 价 降低 。 


= 


EC 
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A B C 
1 2017 年 12 月 | 2018 年 1 月 
2 
3 | 3072| 27.65 和 
4 ] 16.38| 16.38l 二 9. @ 
| 5 14.53 es 
8 人 了 由 
7 | 915| 1007| 
8 | 3691| 33.22 | 全 @ 
中 | 9.50| 1045 
10 天 | $F® 
11 | S143| 343 z 
| 7594| 68.34 EH 文本 包含 
13 | | 1266| 1140|| 
14 中 发 生日 期 (A) 
过 
:= 


图 3-28 ”数据 增加 变 颜 色 操作 步骤 1 


A = CE 
2 白米 | 3547| 3901 
3 
4 饼干 ”| 16.38 16.38 
5 
6 
7 
8 


19.75 19.75 
1007 
1045 
10 | 2340| 2340 
1 
12 EE | 7594| 6553 
13 


图 3-29 ”价格 “ 涨 红 跌 绿 ”效果 示意 1 
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如 果 要 对 A、B、C 三 列 同时 标记 颜色 ， 需 要 用 公式 规则 进行 设置 ， 见 


网 3-30。 


A B C 


Ls “一 


19.75| 19.75) 
36.91| 33.22| 


2340| 2340| 
5113| 51.13| 


75.94 68.34 
12.66 11.40 


图 3-30 


在 第 @ 步 的 公式 框 中 ， 输 


=$ C2>$ B2 

公式 中 ， 列 字母 前 有 固定 
符号 $ ， 行 数字 前 没有 ， 表 示 
如 果 符 合 条 件 C 列 >B 列 ， 选 
择 范围 内 的 该 行 数据 变 颜色 。 

同样 的 操作 办 法 对 价格 降 
低 标 记 绿 色 ， 最 终 实现 效果 如 
图 3-31 所 示 ， 这 样 将 该 商品 
整 行 数据 信息 标记 了 颜色 ， 看 
起 来 更 直观 。 


国 “新建 规则 (),. 2 
恨 。 清 除 规 则 ( 吕 
居 | 管理 规则 虽 )， 


bp 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
* 仅 对 排名 告 前 或 秆 后 的 数值 设置 格式 
b> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


Ee 


| 无 车 色 

口 硬 四面 硬 国 国 目 届 四 

口 二 回国 回回 日 口 回 | 预 未 设 定 格式 HEE5 
国 硬 硬 国 国 国 目下 目 | 8 
国 回国 轿 国 回回 回国 图 
TTIITIIIL 

CT 

ECOPSssmm 

填充 效果 个 .。 | 其 他 占 色 (| 


可 变 颜 色 操作 步骤 2 


大 众 奶 酷 19.75 19.75 


E 


图 3-31 价格 “ 涨 红 跌 绿 ”效果 示意 2 


a 
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3.3.3 案例 5， 自动 生成 工作 任务 甘 特 图 


在 做 工作 计划 的 时 候 ， 和 党 第 用 甘 特 图 显示 出 来 更 下 观 ， 用 微软 公司 的 Pro- 
ject 和 Visio 两 种 软件 都 能 快速 做 出 甘 特 图 。 可 是 对 于 不 经 和 常 接触 这 两 个 软件 的 
读者 来 说 ， 为 了 做 甘 特 图 再 去 安 污 软件 有 点 肤 烦 ， 那 问题 就 来 了 ，Excel 可 以 根 
据 工 作 计划 的 日 期 自动 生成 甘 特 图 吗 ? 

要 求 : 

对 于 图 3-32 的 工作 任务 安排 ， 上 自动 在 图 3-33 上 显示 出 来 : 

。 每 项 工作 任务 在 开始 时 间 和 结束 时 间 之 间 显 示 绿 色 

。 单元 格 B10 指定 日 期 在 日 历 表 上 显示 红色 网 格 


arylo[ 3 20787172 


_ 2018/1/26| 1 | 2018/1/26 


10 | 指定 日 期 | 2018/1711 


ti 


3-32 ”招聘 工作 安排 


3-33 ”2018 年 1 月 日 历 表 


对 这 张 2018 年 1 月 的 日 历 表 需要 说 明 一 下 ， 上 方 的 日 期 不 是 数字 1 ~31， 
而 是 日 期 2018 -1 -1 到 2018 -1-31， 通 过 【设置 单元 格格 式 】 设 置 成 只 显示 
日 期 的 “日 ”效果 ， 如 图 3-34 所 示 。 

关键 步骤 说 明 : 

选择 单元 格 范围 E2: AI8 ， 在 条 件 格 式 的 公式 框 中 输入 公式 : 

=AND(E$1>=$B2,E$1<=$D2) 
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上 午 人 下 午 h" 时 "mm" 分 " 

上 上午/ 下 午 h" 时 "mm" 分 "ss" 秋 " 
yyyyimid hmm 

mm:ss 

mm:ss,0 

加 


[hj:mm:ss 


以 现 有 格式 为 基础 ， 和 后 成 自 定 尺 的 数字 格式 ，。 
图 3-34 日 期 显示 “日 ”的 设置 
并 设置 格式 为 填充 绿色 ， 如 图 3-35 所 示 。 


坊 辑 格式 规则 


选择 规则 类 型 (8S): 


ky 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
Py 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
是 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
yy 仅 对 唯一 值 或 事 复 值 设 置 格式 

by 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 议 明 {E): 
为 符合 此 公式 的 值 设 置 桔 式 (OQ): 


=AND(E$1==$B2,E$1=<=$D2) 


3-35 ”工作 任务 甘 特 图 设置 
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公式 的 含义 是 ， 如 有 末 当 前 单元 格 上 方 对 应 的 日 历 日 期 在 任务 开始 和 结束 日 
期 之 间 ， 束 显示 为 绿色 ， 设 置 后 的 效果 见 图 3-36 。 


MN OPQRS TU VW X YY ZAAABACADAEAFAGAHA 
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24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31| 


图 3-36 ”工作 任务 甘 特 图 效果 1 


做 到 这 里 甘 特 图 已 显示 出 来 了 ， 下 面 设 置 如 何 显示 B10 单元 格 的 指定 日 期 ， 
能 耳 观 显示 指定 日 期 在 工作 计划 中 的 位 置 。 

在 单元 格 范围 E2: AI8 ， 添 加 第 2 个 规则 ， 在 公式 框 中 输入 公式 . 

=E $1=$B$10 

并 设置 格式 为 赴 充 红色 图 案 ， 如 图 3-37 和 图 3-38 所 示 。 


编辑 格式 规则 ? x 


寺 皖 规则 类 型 (5): 

ky 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 
> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
ky 仅 对 排名 告 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 


ky 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
yy 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


绵 辑 规则 说 明 {E): 
为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 (加 ): 


mm 


图 3-37 甘 特 图 指定 日 期 公式 设置 


第 3 章 ”美化 预警 一 一 数据 管理 的 “火眼金睛 ” 
设置 单元 格格 式 


背景 色 () 国 实 丫 色 从) 
[Le | 
aT TTTTEIT 
口 面 国 国 置 目 日 口 目 日 
四 加 国 国 加 回回 口 回回 
ETTIEEELE 
TTTIITIIIT 
TTTITIIIID 
‘TEPETIITIT 


图 3-38 甘 特 图 指定 日 期 格式 设置 


用 图 案 填 充 可 以 让 之 前 填充 的 绿色 背景 和 红色 图 案 同 时 显示 ， 效 来 如 图 3-39 所 
示 ， 指 定 日 期 发 生变 化 ， 红 色 图 案 的 日 期 条 也 会 同步 变化 。 


N DO 


P 只 RS TU VY WW XxX YY 2 AA AB AC AD AE AF AG AH AI 


图 3-39 工作 任务 甘 特 图 效果 2 


| 知识 拓展 

如 果 在 日 历 表 中 要 显示 周末 ， 还 需要 添加 第 3 个 规则 ， 在 公式 框 中 输入 
Nk 

=OR(WEEKDAY(E $ 1,2) =6,WEEKDAY(E $ 1,2) =7) 

并 设置 格式 为 填充 灰色 ， 如 图 3-40 所 示 。 


公式 的 含义 是 ， 如 果 当 前 单元 格 上 方 对 应 的 日 历 日 期 是 星期 六 或 星期 日 ， 
就 显示 为 灰色 。 


如 果 当 前 日 期 在 该 日 历 表 时 间 范 围 内 ， 可 以 在 B10 单元 格 输入 公式 : 
-TODAY( ) 


公 邢 含义 是 获取 计算 机 系统 日 期 ， 这 样 每 天 打开 这 张 表 日 期 目 动 是 当天 日 期 ， 
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红色 图 案 条 就 会 自动 变化 ， 直 观看 出 当天 日 期 在 甘 特 图 中 的 位 置 ， 如 图 3-41 所 示 。 
编辑 局 式 规则 


寺 择 规则 尖 型 (8): 
ky 基于 各 自 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 
> 只 为 包 售 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
yr 仅 对 排名 告 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
je 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 (E): 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (O): 
=ORWEEKDAYI(E$1,2)=6,WEEKDAY(E$1,2)=7) 


27| 28| 29] 30] 31 
国 ”本 本 醒 
| 
本 


所 


| 
国 面 而 面 硬 面 而 辣 忆 
一面 国 本 本 硬 面 四 吕 
| | | | sz 
| | | | | 国 "- 
EE 
国 国 本 本 辆 国 国 -= 


图 3-41 工作 任务 甘 特 图 效果 3 


第 4 和 章 
统计 查询 更 准确 


郧 数 和 公式 在 Excel 软件 中 非 党 强大， 能 够 实现 数据 的 提取 、 查 询 、 判 新 和 
计算 统计 等 功能 。Excel 中 的 丽 数 非常 多 ， 本 和 草 会 介绍 工作 中 向 用 的 功能 和 函 
数 ， 包 括 两 个 公式 的 基础 功能 : 公式 引用 和 公式 审核 ， 以 及 7 类 篆 见 丽 数 ， 涉 
及 文本 、 人 逻 辑 、 日 期 、 统 计 、 查 询 引 用 、 宏 表 也 数 和 数组 公式 。 主 要 内 容 思 维 
导 图 见 图 4-1。 


公式 引用 的 三 种 方式 
| “引用 地 址 的 三 维 结构 


1 公式 引用 


| ”名 称 引 用 
公式 追踪 器 - Ee 
快速 显示 公 
案例 6 : 为 合并 单元 格 添加 序号 下 
] > = 
案例 7 : 两 列 数据 核对 比较 10 实战 案例 
3 A 
格式 信息 函数 GET.CELL 数组 公式 
工作 得 信息 函数 GET.WORKBOOK 
人 到 文本 提取 函数 ( LEFT/RIGHT/MID ) 
A a i 9 宏志 国 角 文本 蔡 换 函数 REPLACE 
文件 名 列表 函数 FILES 
信息 查找 函数 VLOOKUP 了 连接 符 & 
ep | WNT CONCATENATE 
定位 匹配 国 数 INDEX+MATCH 8 查询 和 引用 函数 | 4 文本 函数 | 
8 强 + ty 
间接 引用 函数 INDIRECT 查询 和 引用 函数 统计 查询 更 准确 | 4 文本 本 数 | 文本 合并 函数 CONCAT 
| TEXTJOIN 
行列 同时 求 和 | PHONETIC 
分 组 定位 求 和 | 用 Zz 求 和 的 三 种 用 法 文本 魔术 师 TEXT 
分 组 求 和 后 整体 汇总 
| | 逻辑 判断 函数 IF 
多 条 件 判 断 国 数 |FS 
SUMIF | 5 远 辑 函数 有 还 辑 函 数 一 一 二 
AVERAGEIF 错误 美化 函数 |FERROR 
COUNTIFS 
一 一 一 一 一 一 | 条 件 统计 国 娄 7 统计 函 YEAR 
i 条 件 统计 国 数 统计 函数 er 
_ AVERAGEIES | 7 
MAXIFS Re 
pe 常见 日 期 函数 DATE 
| WEEKDAY 
筛选 后 统计 函数 SUBTOTAL “| | 
6 日 期 函数 TODAY( ) 
到 期 函数 EDATE 
日 期 间隔 函数 DATEDIF 


4-1 第 4 章 内 容 思 维 导 图 
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4.1 公式 引用 


说 到 函数 ， 不 得 不 搞 清 杷 引用 的 概念 ， 因 为 函数 与 公式 中 常 第 会 遇 到 多 种 
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4.1.1 公式 引用 的 三 种 方式 


Excel 国 数 的 引用 方式 分 为 三 种 : 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 。 

1. 相对 引用 

简单 来 说 ， 相 对 引用 就 是 公式 中 引用 单元 格 的 地 址 根据 公式 所 在 单元 格 的 
位 置 改变 而 变化 。 在 默认 的 情况 下 ， 公 式 使 用 的 是 相对 引用 。 

2. 绝对 引用 

公式 中 引用 单元 格 的 地 址 不 会 发 生变 动 。 也 就 是 说 ， 总 是 在 指定 位 置 引 用 
单元 格 ， 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 绝 对 引用 保持 不 变 ， 表 现形 式 为 在 
行 号 和 列 号 前 面 加 $。 

3. 混合 引用 

混合 引用 分 为 列 绝对 行 相 对 和 行 绝对 列 相 对 这 两 种 情况 。 绝 对 引用 列 采 
用 $Al、$ Bl 等 形式 。 绝 对 引用 行 采 用 AS$1、B $ 1 等 形式 。 如 果 公 式 
所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 则 相对 引用 改变 ， 而 绝对 引用 不 变 。 

这 三 种 引用 方式 在 公式 中 可 以 通过 快捷 键 【F4】 快 速 切换 ， 现 在 有 部 分 计 
算 机 还 要 用 到 功能 键 【 Fn】， 具 体 要 看 你 计算 机 键盘 设计 。 

这 三 种 引用 方式 的 样式 和 特点 总 结 如 表 4-1 所 示 ， 效 果 示 意 如 图 4-2 所 示 ， 
从 中 可 以 看 出 不 同 的 引用 方式 公式 结果 也 不 同 ， 红 色 虚 线 表示 公式 单元 格 拖 动 
方 问 。 


A1 =$A$1 
E F G H | E H | 
鼎 5 1 月 “2 月 组 城市 | 城市 __ 城市 __ 城 市、 
北京 1 911 634 35 城市 城市 城市 城市 | 
常州 5050 5347 3429| 城市 城市 城市 城市 | 
成 都 5060 4624 27231 城市 城市 城市 城市 | 
大 连 4478 1526 5 城市 城市 城市 城市 , 
1 月 | 2 月 | 3 月 相对 引用 绝对 引用 
050| 5347| 3429 
so60| 4624| 2723 -A -$A1 
E F G H I E 上 | HH I 
| 城市 1 月 2 月 3 月 城市 城市 __ | 城市 __ 此 市 
城市 1 月 区 2 育 ~ SS EE -> 北京 北京 家 北京 
城市 1 月 2 月 3 月 常州 常州 常州 常州 


行 绝对 ， 列 相对 行 相对 ， 列 绝对 


4-2 不 同 引 用 方式 的 效果 示意 
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表 4-1 公式 引用 的 三 种 方式 


| 引用 特点 

相对 引用 Al 公式 所 在 的 单元 格 变化 ， 引 用 单元 格 同步 变化 。 

绝对 引用 $ASI 公式 所 在 的 单元 格 变化 ， 引 用 单元 格 不 变 。 

a $ Al 公式 所 在 的 单元 格 变化 ， 引 用 单元 格 行 变 化 ， 列 不 变 。 
A$1 公式 所 在 的 单元 格 变化 ， 引 用 单元 格 行 不 变 ， 列 变化 。 


4.1.2 引用 地 址 的 三 维 结构 


有 时 候 看 到 公式 比较 长 ， 会 觉得 公式 一 定 很 复杂 。 其 实 仔 细 看 下 公式 ， 会 
发 现 公 式 中 可 能 有 很 多 文件 所 在 的 位 置 路 径 。 这 里 介绍 下 公式 中 引用 地 址 的 三 
维 结构 ， 有 助 于 你 更 好 地 理解 公式 中 的 各 种 符 写 ， 同 时 更 好 地 理解 公式 。 

公式 在 引用 同 表 单元 格 时 ， 显 示 的 就 是 引用 单元 格 地 址 ， 称 之 为 “一 维 地 
址 ”， 如 图 4-3 所 示 。 


同 表 引 用 : 一 维 地 址 结构 


-B2 
| 时 元 格 地 直 


4-3 一 维 地 址 结构 


公式 在 引用 同文 件 其 他 工作 表单 元 格 时 ， 显 示 的 是 “工作 表 名 称 ! 单元 格 
地 址 ”， 称 之 为 “二 维 地 址 ”， 如 图 4-4 所 示 。 


= 销售 表 !B2 
| 元 格 地 址 
工作 表 名 称 
4-4 二 维 地 址 结构 


公式 在 其 他 Excel 文件 的 单元 格 时 ， 显 示 的 是 “ [文件 名 称 ] 工作 表 名 称 ! 
单元 格 地 址 ”， 称 之 为 “三 维 地 址 ”， 如 图 4-5 所 示 。 


ED 


CG 
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跨 文件 引用 : 三 维 地 址 结构 


=[2017 年 销售 数据 表 .xlsx] 销 售 表 !$B$2 
一 单元 格 地 址 


文件 名 称 


图 4-$ 三 维 地 址 结构 


如 果 被 引用 的 Excel 文件 关闭 ， 三 维 地 址 结构 就 会 发 生变 化 ， 增 加 文件 的 地 
址 路 径 ， 图 4-5 中 的 文件 关闭 后 ， 显 示 如 下 : 

= 'C:\Users\ 王 忠 超 \Desktop\[2017 年 销售 数据 表 . xlsx | 销售 表 '! $ B $2 

所 以 在 跨 文 件 引 用 的 公式 中 ， 要 让 公式 简化 ， 最 好 把 被 引用 的 文件 打开 。 
如 有 果 引 用 文件 比较 多 ,通过 【数据 】- 【编辑 链接 】， 快 速 显 示 所 有 3 引用 的 文件 ， 
可 以 直接 打开 源 文 件 ， 如 网 4-6 所 示 。 


文件 “四 | ss | 审阅 。 视图 “开发 T 具 ”Power pivot  Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 

[向 自 Access [ 也 六 国 显 寺 查询 a) 加 了 : 到 清除 目 雪 长 快速 填充 有 lo 

1 = | pee 二 辐 日 

[ 访 自 网 站 上 | 围 从 表格 z| 排序 。 名 重新 应 用 人 自 
转自 文本 查询 [最 近 使 用 的 源 莹 数据 验证 - 赂 
获取 外 部 数据 获取 和 转 挽 排序 和 逢 选 数据 I 具 | 
加 名 -下 -是 - 用- Eco 哮 炉 - 息 - 跪 -| 口 藤 - 

F58 | : ££ ='C\Users\ 王 忠 起 \Desktop\[2017 年 销售 数据 表 .xlsx] 销 售 表 '!$B$2 
1 
| 2 

3 2015 年 销售 数据 表 .xlsx 
| 4 2016 年 销售 数据 表 .xlsx 

3 2017 年 销售 数据 表 .xlsx 
| 6 
| 了 
8 

9 
| 10 习 置 ! ChUsers\ 革 中 起 \Desktop 
| 11 项 ; 
< 更 新 ;图 自动 更 新 [A) |) 手动 更 新 [MI) 

13 

14 


图 4-6 ”快速 打开 公式 引用 的 文件 
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4.1.3 名 称 引 用 


在 Excel 中 ， 和 名称 是 一 种 较为 特殊 的 公式 ， 也 是 以 “=” 开 始 ， 可 以 
由 常量 数据 、 和 营 量 数组 、 单 元 格 引 用 、 捕 数 与 公式 等 元 素 组 成 。 每 个 名 称 
都 具有 一 个 唯一 的 标识 ， 可 以 用 于 公式 引用 和 快速 选择 定位 。 与 一 般 公式 
不 同 的 是 ， 普 通 公 式 存 在 于 单元 格 中 ， 而 名 称 可 以 保存 在 工作 竹中 ， 该 工 
作 敌 的 任何 一 张 工 作 表 都 可 以 使 用 。 另 外 ， 一 些 宏 表 图 数 也 只 能 在 名 称 中 
才能 使 用 。 

定义 名 称 的 方法 有 三 种 . 

1. 在 新 建 名 称 对 话 框 中 定义 名 称 

通过 【公式 】-【 定 义 名 称 】， 在 新 建 名 称 对 话 框 中 定义 ， 可 以 输入 区 域 范 
围 ， 也 可 以 输入 公式 ， 如 图 4-7 和 图 4-8 所 示 。 


开始 ”插入 绘图 页 面 布局 | 公式 | 
x > 四 回回 辆 加 回 大 -追踪 引用 单元 格 “区 | 显示 公式 


一 一 及 用 于 公 王 = 六 追踪 从 尾 单 元 格 “0 错误 检查 - 
插入 函数 ”自动 求 和 最 近 使 用 的 ”财务 ”多 辑 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 其 他 函数 。 名称 和 过 时 A 
- 函数 * - - - - * 三角 本 数 "  * 管理 器 向 根据 所 选 内 容 创建 ”其 . 称 去 箭头 ~ 上 E 
务 数 库 定义 的 名 称 公式 审核 


总 告诉 我 你 想 要 做 什么 


4-7 ”定义 名 称 的 位 置 


新 建 名 称 ? Y 
名 称 (N): | 城市 

汽 转 (): [工作 入 ~ 

备注 QO) | 

| 用 位 置 (R): | - 勿 告 表 1$A$2:$A$14 | 在 


图 4-8 新建 名 称 对 话 框 


2. 使 用 名 称 框 快速 创建 名 称 

选中 数据 区 域 ， 在 名 称 框 输入 名 称 后 ， 按 【Enter】 键 即 可 ， 如 图 4-9 所 示 。 

3. 根据 所 选 内 容 批量 创建 名 称 

选中 数据 区 域 ， 通 过 【公式 】-【 根 据 所 选 内 容 创建 ] ， 可 以 根据 首 行 或 首 列 
单元 格 内 容 批 量 创建 名 称 ， 如 图 4-10 和 图 4-11 所 示 。 


EB 
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1 月 2 月 3 月 
B564| 2241| 2220| 1557| 5919 
, 


图 4-9 使 用 名 称 框 创建 名 称 


开始 搬入。 给 图 页面 布局 和 -家 四 、、 役 I 具 。 Power Pvot 。 9 尘世 人 要 做 人 
大 之 四 四 上 因 国 四 图 | 入 Se |e rox 
插入 函 数 。” 自动 未 和 最 近 便 用 的 财务 。 还 缉 文本 “日 期 和 时 间 查找 与 引用 。 数学 和 。 其 他 函数 名称 [在 且 到 式 - 生 思 中 从 导 竺 元 格 “全 详 放 村 覃 “ 
基数 库 ER 公式 齐 术 


图 4-10 ”根据 所 选 内 容 创建 名 称 位 置 


以 选 定 区 域 创建 名 称 。”? XK 
以 下 列 选 定 区 域 的 值 创建 和 名称: 
诈 行 加 


| 最 右 列 (R) 


we || ms 


图 4-11 根据 所 选 内 容 创 建 名 称 对 话 框 


通过 这 三 种 方法 创建 的 名 称 ， 都 可 以 在 【名称 管 理 器 】 或 者 名 称 框 列表 中 
查看 ， 如 图 4-12 和 图 4-13 所 示 。 


G3 


误 
人 
机 


数 公式 一 一 统计 合 询 更 准确 


. = 销售 表 '$B$2:$B$14 
. = 销售 表 !$C$2:$C$14 
. = 销售 表 '$D$2:$D$14 
， = 销售 表 '$E$2:$E$14 
， = 销售 表 '$F$2:$F$14 


. = 销售 表 !$G$2:$G$14 
f 北 京 "; "常州 " "成 都 "..， = 销售 表 '$A$2:$A$14 


引用 位 置 (R): 


图 4-12” 名称 管理 器 


图 4-13” ”名称 杠 列表 


读者 可 能 也 发 现 了 ， 自 动 生成 的 名 称 是 “_1 月 ”而 不 是 “1 月 ”。 是 因为 名 
称 命名 是 有 限制 的 ， 主 要 有 以 下 几 条 : 
。 不 能 以 纯 数 字 命 名 或 是 以 数字 开头 
也 不 能 以 字母 R、C、r、c 作为 名 称 命名 
不 能 使 用 除 下 面 线 、 点 号 和 反 斜 杜 (\) 以 外 的 其 他 符号 
。 字符 不 能 超过 255 个 ， 不 区 分 大 小 写 


< 
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在 公式 函数 中 使 用 名 称 ， 最 突出 的 优势 们 化 公式 ， 如 图 4-14 和 图 4-15 所 
示 ， 同 时 也 增强 了 公式 的 可 读 性 ， 方 便 公式 的 统一 修改 。 


开始 插入 给 图 页 面 布局 人 审阅 视图 开发 [ 具 Power Pivot 六 告诉 我 你 想 要 做 慎 必 


庆 之 入 四 轿 加 上 回 图 SS se 


插入 函数 自动 求 和 最 近 使 用 的 财务 | 文本 a 坦 拭 与 引用 数学 和 ”其 他 函数 。 名 称 2 
匡 数 三 角 函 数 ”  * 管理 圳 月 


= 强 扎 踪 从 尾 单 元 
蕊 . 称 去 箭头 - 
函数 库 


炊 - 惫 :中 " 贺 江上 明 营 口 盟 :: -3 月 


.6 月 


城市 
粘贴 名 称 (P). 


1 

2 

3 =SUMI( 

; Escg 


图 4-14 在 函数 中 使 用 名 称 的 步骤 


尔 数 中 不 使 用 名 称 


图 4-15 在 函数 中 使 用 名 称 前 后 效果 对 比 


“知识 拓展 


名 称 还 可 以 快速 定位 区 域 范 围 。 如 果 名 称 的 范围 是 工作 短 范 围 ， 在 该 工作 
竹下 的 任何 一 张 工 作 表 中 ， 单 击 左上 角 名 称 框 下 拉 列 表 ， 单 击 名 称 可 以 实现 快 
速 定位 功能 ， 如 图 4-16 所 示 。 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 得 询 更 准确 


一 6 月 
4478 1 


8564 220 一 党 5918 
2840 8 于 
Es | 1945 6 
3a 047| 5225| 1260 
| 276] 7876| e103| cord 3859| e772 
S810| 3461| 9148| 6670 
Cee ee | 5014| 8182| 3668 
a0| el 7051| 7026 


公式 审核 在 编辑 公式 时 非常 有 用 ,但 很 多 读者 并 没有 重视 和 使 用 它 。 通 过 
公式 审核 可 以 直观 看 出 公式 引用 位 置 ， 快速 显示 公式 ， 并 能 帮助 用 户 对 公式 做 
错误 检查 。 公 式 审 核 的 命令 位 置 见 图 4-17。 


开始 ”插入 。 给 图 页面 布局 | 公式 | 


加 四 加 是 轿 . 轿 回国 een bmn ERER 


用 于 s 党 追踪 从 尾 单 元 格 " 错误 检查 = 
揪 入 函数 EE 日 期 和 时 间 a 其 他 函数 ge 中 用 公式， 
军 军 军 国 蚊 = 军 


器 向 根据 所 选 内 容 创 建 | 局 . 称 去 箭头 * (网 公元 求 值 
图 数 库 公 陈 审 校 


图 4-17 公式 审核 命令 位 置 


4.2.1 公式 追踪 颖 一 一 看 清 来 龙 去 脉 


如 果 一 个 公式 中 引用 了 大 量 的 单元 格 ， 而 用 户 想 看 到 具体 每 个 被 引用 的 单 
元 格 位 置 和 值 ， 就 单 击 公式 审核 中 的 【 妃 踩 引用 单元 格 】 命 令 ， 单 次 人 妃 踩 效 末 
如 图 4-18 所 示 。 

多 次 单 击 【 追踪 引用 单元 格 】， 可 以 实现 连续 向 前 妃 踪 ， 解决 公式 结果 “从 
哪儿 来 ”的 问题 ， 效 果 如 图 4-19 所 示 。 

所 有 当前 工作 表 被 引用 的 区 域 将 被 蓝 色 框 住 ， 并 用 蓝 色 的 区 头 线 与 了 2 连接 。 
双击 每 条 蓝 线 可 以 快速 跳 转 到 被 引用 的 区 域 ， 这 对 于 行 数 很 多 的 引用 来 说 非常 
方便 。 
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开始 插入 给 图 页 面 布局 2 数据 审阅 视图 开发 [ 具 Power Pivot 总 告诉 我 你 想 要 做 什么 


三 四 回回 四 四 加 图 人 SS 


J = 
插入 国 数 ”自动 求 和 和 最 近 使 用 的 ”财务 膛 竺 文本 日 期 和 时 间 可 多 5 用 数学 和 ”其 他 图 数 ”名称 中 用 于 公式 
- 函数 ~ 三 角 函 数 ” 管理 器 惫 根据 所 选 内 容 创建 以. 称 去 箭头 " ( 同 公 于 求 值 


国 数 库 定 儿 的 名 称 必 忒 南 核 
日 ee- 可 面 -图 四 - 徐 庆 -@- 暗 - 园 当 时 全 口 贸 - : 
J2 -| : 万 =H2+H9+H10 
A B C D E F G H | | J Kk | L MM 


3 月 4 月 6 月 


606 


8564 2241 2220 1557 
2840 4822 8826 6070 
sl a7| 656| ed28l 


4 


5918| 
2071| 3 


08s| 6531| 36952 


=Hz2+H93+H10 


城市 

北京 
21568 
| za 4822| 8826| 6070| 2071| 4517| 2929 
207 ee66 anal 5085| 6531| 39552 
| 


| 


= em 732075 
Ne 
14 


图 4-19 ”连续 追踪 引用 单元 格 效果 


同 理 ， at 可 以 查看 当前 单元 格 被 哪个 单元 格 引 用 过 ， 也 可 
以 实现 连续 癌 后 追踪 ， 解 决 当 前 单元 格 “ 到 哪儿 去 ”的 问题 ， 有 助 于 在 删除 某 
单元 格 时 的 核查 ， ee 4-20 所 示 。 


CG 


信和 


第 4 章 ”函数 公式 一 一 统计 但 询 更 准确 


B C D E F O H | J 
2 月 3 月 4 月 5 月 | 上 半年 合计 


1 月 3 
8634 
| 


p56] 2241| 2220| 1557| 5918| 1068| 21568 
; 
536 7164| 6606| 6706| 2658| 33264 


| 


w= 


Wad 


9148 


13 大 站 5544| 7329| 4698| 5014| 8182| 3668| 35435 
由 8420| 1443 


图 4-20 ”追踪 从 属 单元 格 的 效果 


可 以 看 出 ，B8 单元 格 如 果 发 生变 化 ，H8 和 了 有 2 都 会 跟着 变 。 单 击 【 移 去 箭 
头 】， 这 些 蓝 色 箭 头 都 会 消失 。 

如 果 公 式 中 包含 了 其 他 工作 表 的 单元 格 ， 按 照 同 样 的 方法 追 蹊 后 ， 会 出 来 
一 条 黑色 的 虚线 ， 如 图 4-21 所 示 。 


J2 | A =H2+H9+H10+ 厂 果 水 !H2+ 矿 果 水 !IH9+ 石 泉水 !H10 


A B tT | 把 :| F 人 ; H | | | | | 
1 TE 3 月 4 京 津 灾 销 舍 汇总 | 
了 | 北京 ”8634| 3622| 3527| 7641| 5517| *386 
3 = 
4 5060 
5 a78| 1526| 6479| 3434| 7524| 7074| 30515 
6 | 8564 
7 和 | 2840| 4822| 6826| 6070 2071| 4617| 292 到 
8 Es | 1945| 6297| 8666| 428| 5065| 6531| 36952 


13| 
四 


图 4-21 跨 表 公式 追踪 


双击 该 黑色 虚线 ， 束 会 出 来 定位 对 话 框 ， 如 图 4-22 所 示 ， 选 择 要 查看 的 引 
用 位 置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 跳 转 到 该 被 引用 的 单元 格 。 和 需要 说 明 的 是 ， 如 
末 公 式 中 包含 跨 文 件 的 引用 ， 知 要 把 被 引用 的 文件 打开 才能 定位 退 躁 ,否则 会 


Er 
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报错 。 


[2017 年 宵 千 数据 表 .x|sx] 矿 宗 水 人 $H$2 
[2017 年 情 售 数据 表 .x|sx] 矿 宗 水 I$H$9 
[2017 年 悄 售 数据 表 .x|lsx] 矿 宗 水 $$H$10 


引用 位 置 (R}: 


4.22 
4.2.2 快速 显示 公式 


在 做 公式 检查 时 ， 可 以 单 击 公式 审核 中 的 【显示 公式 】， 所 有 公式 都 会 现 出 
原形 ， 见 图 4-23 。 


立 件 开始 播 入 绽 图 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 [ 具 Power Pivot 总 告诉 我 你 起 要 他 什么 


kk > 加 回回 SB 2*- elienl 2 于 | 


| 二 o 绽 追踪 从 尾 单 元 上 错误 检查 -~ 
揪 入 函数 ”自动 求 和 量 折 使 用 的 财务 ”未 辑 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 ”其 他 函数 。 名 称 dd 6 a 监视 窗口 
~ 函数 - ~ ~ ~ ~ - 三角 男 数 -  - 管理 器 里 根据 所 选 内 容 创建 ” 其 称 去 笛 头 - (加 | 公式 求 值 
函数 库 定义 的 名 称 公 丈 证 核 
Hh 中 "7 有 氏 口 节 : 
J2 "|: 到 =H2+H9+H10 
A B C D E F G H | J KK 


城市 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 上 半年 合计 京 津 演 销售 汇总 
3622 5517 1=SUM(B2:G2) =H2+H9+H10 
尝 州 5050 5347 3429 9929 1879 9498 =SUM(B3:G3) 
成 者 5060 4624 1701 2742 =SUMI(B4:G4) 
545 5297 ls656 |s428 |s085 |s531 |=SUM(B8:58) 


交趾 | 一 


名 


[EECISIR 
10 B76 86 le81 la07 ls225 haso |=SUM(B10.G10) 


iE ee ae ao are lse59 | |-SUMITGT) 
12 Ea 
13 
14 


图 4-23 显示 公式 效果 
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在 检查 公式 的 时 候 ， 篆 稼 将 显示 公式 和 人 奶 踩 引用 功能 结合 起 来 ， 实 现 图 4-24 的 
效 朱 ， 这 样 更 百 观 地 显示 公式 内 容 和 引用 范围 。 


J2 el =: a =H2+H9+H10 


B 
1 月 2 月 


SOM(7 G7 | 


型 se ao ee aoo suwwzea 


图 4-24 显示 公式 与 追踪 引用 综合 应 用 


Excel 2016 提供 了 一 个 获取 公式 字符 串 的 函数 FORMULATEXT， 可 以 将 公式 
字符 串 显 示 在 另外 的 单元 格 中 ， 这 样 查看 公式 就 非常 清晰 了 ， 如 图 4-25 所 示 。 


12 ~ 到 | =FORMULATEXT(H2) 


A  B | Cc p  E 

| 城市 1 月 上 明 4 月 明 | ”上 半年 合计 
?|=SUM(B2:G2) 
oN] | 5050| 5347| 3429| 9929| 1879| 9498| 35132|=SUM(B3:G3) 
i 
大 连 


到 4-25 ”用 FORMULATEXT 函数 查看 公式 


旺 下 必 式 


nh ~ 


| | 总 0 追踪 引用 单元 格 哺 显示 公式 a 
如 果 公 式 出 错 了 ， 可 以 使 用 公式 - 叶 汤 跌 从 屋 单 元 想 [ 攻 汪 本 白 上 
` 口 人 目 、> 目 -> \ 口 从 己 小 #0 如 门 
es Ke al 销 诡 管 | 防 称 去 阴 头 ”| 全， 错 检查 (。 
查 】 和 【追踪 错误 】 两 个 命令 ， 见 图 ee 
4-20。 着 村 ER 
、 \ 器 二 通 3 口 0 = 
选择 公式 出 现 错误 的 单元 格 ， | 
过 【错误 检查 】 命 令 可 以 出 现 图 4-27 图 4-26 ”公式 错误 检查 和 追踪 错误 


= 


Excel 数据 管理 ;不 加 班 的 秘密 


的 窗口 ， 显 示 计 算 步 又 如 图 4-28 所 示 ， 可 以 看 出 数字 和 文本 相 加 导致 了 公式 


和 展 误 。 
错误 检查 ? XX 
单元 格 J7 中 出 错 
关于 此 错误 的 帮助 出) 
=H7+H1 
值 错 运 : 
旦 冉 潜 级 凑 握 类型， 
公 芒 中 所 用 的 革 个 值 旺 错 误 和 的 数据 类 型 忽略 错 呈 由 
在 编辑 栏 中 编辑 [FP) 
选项 [OQ)... 上 一 个 {P) 下 一 个 (N) 
图 4-27 公式 错误 检查 窗口 
公式 求 值 ? 人 
引用 [R): 
售 料 !$ 下 7 = 
下 一 步 求 值 将 会 产生 错误。 


图 4-28 ”显示 公式 计算 步骤 


选择 公式 出 现 错误 的 单元 格 ， 通 过 【 追 踩 错误 】 命 全， 可 以 实现 单元 格 的 
追 踊 效 果 ， 同 样 多 次 应 用 能 实现 连续 退 踪 ， 见 图 4-29 奶 踪 公式 错误 单元 格 。 
笔者 将 Excel 公式 中 的 常见 错误 信息 总 结 成 表 4-2， 供 用 户 在 使 用 公式 函数 


中 参考 。 


有 


第 4 章 水 数 公式 一 一 统计 查询 更 准确 


Jr 三 A =H7+H1 


ALB CDE FE CI HI | | 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 上 半年 合计 国 京 津 党 销售 汇总 
5050| 5347| 3429| 9929| 1879| 9496| 3Sm82 
sa sr aa 75241 70741 30515 
B46 8826 一 举 VALUE! 

10 

11 二 

12 区 39405 

1 局 | e504 7329| e656| 5074| alezl 5008] 3 

14 7549| 4692| 8420| 1449| 7091 


图 4-29 ”追踪 公式 错误 单元 格 


| 


序号 错误 信息 错误 可 能 原 
gk 单元 格 所 含 的 数字 、 日 期 或 时 间 比 单元 格 宽 
单元 格 的 日 期 时 间 公 式 产 生 了 一 个 负 值 
合用 铺 误 的 参数 或 运算 对 销 闫 


#DIV/O! 公式 被 零 除 

#N/A 在 函数 或 公式 中 没有 可 用 数值 

#REF! 引用 单元 格 被 删除 导致 引用 无 效 

#NUMI 公式 或 函数 中 某 个 数字 有 问题 

#NULL! 不 正确 的 区 域 运算 符 或 不 正确 的 单元 格 引 用 


EXCEL 数组 公式 是 相对 于 普通 公式 而 言 的 ， 普 通 公式 的 计算 结 采 是 单一 值 ， 
数组 公式 计算 结果 却 可 以 是 多 个 值 。 对 于 数组 公式 微软 官方 定义 为 : 数组 公式 
对 一 组 或 多 组 值 执行 多 重 计算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 结果 。 数 组 公式 可 以 占用 一 
个 单元 格 ， 也 可 以 占用 多 个 单元 格 。 

图 4-30 中 的 公式 束 是 数组 公式 ， 和 干 万 不 要 以 为 数组 公式 是 以 “| ” 括 起 来 


的 ， 束 直接 在 公式 的 两 端 分 别 输入 “| |}” 了 事 。 
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内 B C D E 
两 on 单价 ”数量 ”多 禹 旺 王 公式 


号 Up 一 


。 选中 单元 格 或 区 域 

。 在 编辑 栏 输 入 完整 的 公式 ， 并 使 编辑 栏 仍 处 在 编辑 状态 

e。 按 下 【Ctrl+ Shift + Enter】 快捷 键 

这 个 时 候 会 看 到 公式 的 两 项 有 “1 ”符号 标记 ， 而 双击 进入 公式 的 编辑 状 
态 时 ,会 发 现 “| |} ”符号 是 不 存在 的 。 

在 编辑 数组 公式 时 ， 如 果 是 多 单元 格 数 组 公式 ， 不 能 修改 数组 的 某 一 部 分 ， 
保证 公式 集合 的 完整 性 不 被 修改 。 这 可 以 防止 用 户 在 操作 时 无 意 间 修改 到 表格 
的 公式 ， 是 不 是 安全 得 多 ? 当然 ， 如 果 要 修改 公式 ， 必 须 得 选中 公式 所 在 的 所 有 
单元 格 。 


对 单元 格 中 字符 串 的 处 理 ， 束 要 用 到 文本 函数 ， 可 以 实现 字符 串 的 提取 、 
符 换 、 重 复 和 合并 等 功能 。 本 节 就 介绍 这 几 种 郴 数 的 应 用 。 


4.4.1 文本 提取 函数 (LEFT/RIGHT/MID) 


在 Excel 中 常 浓 会 过 到 对 长 文本 的 分 离 和 提取 ， 除 了 可 以 使 用 第 2 草 提 到 的 
【快速 填充 】 和 【分 列 】 功 能 外 ， 也 数 中 的 LEFT、RIGHT 和 MID 函数 同样 可 以 
实现 。 这 三 个 是 文本 提取 的 最 基本 的 困 数 。 

LEFT 函数 是 从 文本 的 左 侧 提 取 ，RIGHT 函数 是 从 文本 的 右 侧 提取 ，MID 也 
数 是 从 文本 的 指定 位 置 提取 ， 这 三 个 子 数 的 语法 结构 如 下 . 

。LEFT (文本 ， 从 左 侧 提 取 的 长 度 ) 

。 RIGHT (文本 ， 从 右 侧 提取 的 长 度 ) 

。 MID (文本 ， 起 始 位 置 ， 提 取 的 长 度 ) 

图 4-31 就 是 用 LEFT、RIGHT 和 MID 函数 提取 合同 信息 的 示例 ， 从 合同 编 
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号 中 提取 客户 简称 、 合 同年 份 和 合同 编码 等 信息 。 


| A 日 C D E 
1 | 合同 篇 号 客户 简称 合同 年 份 合同 篇 码 

2 A 
3 Erag MOA269 [SRIGHTAZT1 | 公式 


4-31 用 函数 提取 合同 信息 示例 


4. 4. 2 文本 奉 换 函 数 REPLACE 


有 时 候 需 要 把 文本 中 的 某 些 字符 奉 换 成 另外 的 字符 ， 甚 至 被 要 求 蔡 换 指 定 
位 置 的 文本 ， 指 定 长 度 的 文本 ， 这 个 时 候 就 需要 用 到 REPLACE 这 个 功能 非常 强 
大 的 替换 函数 。 简 而 言 之 ，REPLACE 可 以 帮助 用 户 用 新 字符 串 替 换 旧 字符 串 ， 
而 且 蔡 换 的 位 置 和 数量 都 是 指定 的 。 

REPLACE 函数 的 语法 结构 如 下 . 

。 REPLACE (原始 文本 、 从 哪里 蔡 换 、 符 换文 本 长 度 、 要 蔡 换 的 文本 ) 

比如 要 将 客户 的 手机 号 码 加 密 ， 号 码 中 间 4 位 用 “* * #*# *” 代 兰 ， 见 图 
4-32， 在 B2 单元 格 写 人 公式 : 

=REPLACE( A2,4,4," x¥* x¥* x* *") 

公式 意思 是 将 A2 单元 中 从 第 4 位 开始 ， 长 度 为 4 个 字符 的 数字 都 奉 换 为 


7? 
米 米 米 米 ， 


66 


B2 ~ 到 | =REPLACE(A2 4 4 "+xx+m] 
A B C 

1 手机 号 码 加 密 手机 号 码 

2 133m976 

3 13453627658 134****7658 

4 13587936548 135***#6548 

5 13648370958 136***#0958 

6 13795963762 137***#*3762 


图 4-32 ”用 Replace 函数 实现 手机 号 码 加 密 


4.4.3 文本 重复 函数 REPT 


Excel 中 REPT 也 数 的 用 法 是 按照 给 定 的 次 数 重复 显示 文本 。 可 以 通过 孙 
数 REPT 来 不 断 地 重复 显示 某 一 文本 字符 串 ， 对 单元 格 进 行 填 充 。 
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REPT 函数 的 语法 结构 如 下 : 

。 REPT (重复 文本 、 重 复 次 数 ) 

要 说 明 的 是 ， 如 果 重 复 次 数 是 小 数 ， 只 重复 整数 部 分 。 

用 REPT 函数 可 以 实现 动态 星 级 评价 ， 可 以 用 于 客户 管理 和 人 力 资 源 管 理 
中 ， 图 4-33 是 仅 用 实心 五 角 星 “六 ” 显 示 等 级 ， 图 4-34 是 用 实心 五 角 星 “ 友 ” 
和 空心 五 角 星 “六” 显示 。 


C2 a =REPT(" 去 ",B2) 


(os 


4.4.4 文本 合并 函数 


如 果 要 将 多 文本 合并 ， 可 以 用 文本 连接 特 和 洱 数 来 连接 合并 文本 、 数 值 、 
单元 格 引 用 或 公式 的 计算 结果 ， 可 以 通过 以 下 方法 进行 文本 合并 : 

。 使 用 文本 链接 和 从 & 合并 文本 

。 使 用 CONCATENATEACONCAT/ATEXTJOINAPHONETIC 函数 

这 几 个 隐 数 用 法 不 同 ， 其 函数 的 语法 结构 如 下 .: 

e CONCATENATE (文本 1， 文 本 2， 文 本 3， 文 本 4，…) 

e CONCAT (文本 区 域 ) 

e。 TEXTJOIN (连接 和 从 号， 是 否 忽 略 空 单 元 格 ， 文 本 1， 文 本 2，…) 


EC 
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e PHONETIC (文本 区 域 ) 

同样 是 将 客户 地 址 文本 下 接连 接 起 来 ， 图 4-35 中 使 用 了 5 种 方法 ， 可 以 看 
到 这 几 种 方法 的 区 别 。 

文本 连接 符 & 和 CONCATENATE 因数 ， 在 连接 数据 时 ， 参 数 都 必须 是 单元 
格 ， 不 能 是 区 域 ， 所 以 连接 内 容 较 多 时 ,公式 会 非常 长 ， 写 起 来 很 腑 烦 。CON- 
CAT、TEXTJOIN 和 PHONETIC 因数 都 可 以 连接 区 域内 文本 ， 区 别 在 于 CONCAT 
函数 可 以 连接 非 文本 内 容 ，TEXTJOIN 函数 可 以 添加 连接 符 ，PHONETIC 函数 只 
能 连接 文本 内 容 ， 会 忽略 空 单元 格 、 数 字 、 日 期 、 时 间 、 逻 辑 什 、 错 误 值 等 ， 
该 函数 本 来 是 用 于 处 理 日 文 的 。 


A B es 
”省 市 2 区 客户 地 址 


| 市 十 区 中 关 村 
DC 


省 | 广 市 广东 省 广州 市 天 河 区 
山东 省 威海 市 匠 成 市 
杭州 市 | 西湖 区 | 浙江 省 杭州 市 西湖 区 |=PHONETIC(A6:C6) 


4-35 ”无 分 隔 符 的 文本 连接 


如 采 是 文本 之 间 需 要 涩 加 连接 待 “-”， 除 了 PHONETIC 无 法 处 理 外 ， 其 他 
几 种 方式 都 可 以 完成 ， 见 图 4-36 。 


B E 
| 省 市 ee 区 县 街道 客户 地 址 | 
"&C2 


北京 市 | 海淀 区 | 中 关 村 | 北京 市 海淀 区 -中 关 村 |=A2&"-"&B28&"- 


清江 汉 上 海 市 -徐汇 区 -漕河 泾 |=CONCATENATE(A3,"-",B3,"-",C3) 


宣王 证 | 天河 区 | 广东 省 -广州 市 -天 河 区 |=CONCAT(A4,"",B4,"-",C4) 
i 
杭州 市 | 西湖 区 | ”|PHONETIC 法 处 理 


T= 


图 4-36 ”有 分 隔 符 的 文本 连接 


可 以 看 出 ， 如 果 币 连接 符 的 文本 连接 ，TEXTJOIN 函数 最 方便 。 人 有 的 读 
者 看 到 这 里 ， 发 现 自 己 的 计算 机 上 没有 TEXTJOIN 这 个 函数 。 因 为 这 是 最 新 的 
Office 365 或 Office 2016 才 有 的 。 


4.4.5 文本 魔术 师 TEXT 


TEXT 函数 是 使 用 频率 非 第 高 的 文本 函数 之 一 ， 时 然 函 数 的 基本 语法 十 分 信 
| 但 是 由 于 它 的 参数 规则 变化 多 端 ， 能 够 演变 出 十 分 奇妙 的 应 用 ， 是 字符 处 
咕 数 中 少 有 的 几 个 具有 丰 宦 想象 力 的 函数 之 一 。 


C3 
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在 做 文本 合并 时 ， 如 采 遇 到 日 期 、 时 间 和 数字 等 格式 ， 会 发 现 合 并 后 的 效 
果 并 不 是 想 要 的 ， 如 图 4-37 所 示 。 


D2 -| : 大 | =CONCATENATE(" 截 止 "C2," ，"A2," 应 付 余额 是 "B2) 
A B C D 
客户 名 称 。 ”应 付 条 额 “截止 日 其 条 额 铺 义 本 
2017/5/11| 截 .42866 ,伟业 制 衣 应 付 余额 是 87600 
截止 42521， 华 都 外 贸 应 付 余额 是 113500 


nn 


C2 单元 格 的 日 期 “2017/5A11”， 合并 后 成 了 42866， 只 取 了 日 期 的 序列 值 ， 
要 证 合并 后 的 文本 显示 “年 月 日 ”的 格式 ， 就 要 用 到 TEXT 哨 数 ， 笔 者 称 之 为 
“文本 魔术 师 ”。 

TEXT 函数 的 语法 结构 如 下 : 

。 TEXT (数值 ， 转 换 格式 ) 

其 中 的 转换 格式 就 是 单元 格格 式 中 的 目 定 义 类 型 ， 见 图 4-38， 可 以 将 部 分 
类 型 代码 复制 到 TEXT 也 数 中 ， 其 中 日 期 类 型 代码 的 引号 要 去 挥 。 


世 ” 复制 避 ) ES 

- 数字 ”对 并 字体 ”边框 填 膏 保护 

握 ” 坷 贴 选 硕 : 

从 分 状 [ 吕 ): 
先 提 性 粘贴 (S) ae 有 
选择 性 粘贴 全)..， = 
数值 2017/5/11 
局 智能 查找 人 下 mb 

会 计 专 用 类 型 T): 
插 人 WD a 
删除 (D)... 

# ?39/73 

清除 和 内容 (N) $f,##0_);( 付 #, 才 才 0) 

加 快速 分 析 (O) i 和 谨 ,## 谨 0 [红色 ]( 呈 才 , 并 六 O 
本 $#,##0.00_);($$#,###0.00) 
筛选 (E) | $$#,##0,00 ):[ 和 红色 ]($$ 才 ,####0,00) 
排序 (O) ; YY 年 "m" 有 AB" 

站 ”插入 批注 (M) 


从 下 拉 列 表 中 选择 [9),. 


多 pe D » 以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 色 的 数字 格式 。 
图 4-38 ” 自 定义 单元 格 样式 


如 图 4-39 所 示 ， 单 元 格 A2 和 AS 分 别 是 日 期 和 数字 ， 用 TEXT 也 数 将 A2 显 
示 为 中 文 日 期 ,将 AS 显示 为 带 千 分 位 和 两 位 小 数 的 货币 格式 ， 在 B2 中 输入 公式 : 
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ES 


=TEXT(A2,"yyyy 年 mm 月 dd 日 ") 
在 B5 中 输入 公式 : 
-TEXT(A5 ," ¥#,##0. 00; 王 —#,##0. 00" ) 


本 截止 日 期 日 期 显示 结果 TEXT 公式 
2 =TEXT(A2, yyyy 年 mm 月 dd 日 ) 
3 | 


应 付 余额 。 。” 金额 显示 结果 TEXT 公 式 | 
.UD 二 " 羊 首 .# 才 DO.DOO: 羊 -#,##0.00" 
| 3 87600 ¥87.600.00 TEXT(AS, "¥#,##O.OO; 羊 -#,##0.00") ] 


图 4-39 ”日 期 金额 的 格式 转换 


这 样本 小 市 开始 遇 到 的 图 4-37 摘 述 的 问题 ， 就 可 以 轻松 解决 了 ， 见 图 4-40。 


D2 了 : 到 | =CONCATENATE(" 截 止 ",TEXT(C2,"yyyy 年 m 月 d 日 ")"，",A2," 应 付 余 额 是 ",TEXT(B2," 羊 #, 奉 #0.00; 羊 -#, 闪 #0.00")) 
人 | CC D 
| 。 

图 客户 名 称 应付 余 额 。 截止 日 期 余额 函 文本 


| 伟业 制 衣 87600| 2017/5/11| 截 至 2017 年 5 月 11 日 ,伟业 制 农 应 付 余额 是 ¥87,600.00 


， 华 都 外 贸 113500| 2016/5/31 | 截至 2016 年 5 月 31 日 ， 华 都 外 贸 应 付 余额 是 ¥113,500.00 
4 | 新 铭 商 业 51480| ”2017/8/9 截至 2017 年 8 月 9 日 ， 新 铭 商 业 应 付 余额 是 #51,480.00 
。| 丽 家 家 居 | ”5455.58| 2016/3/23 | 截至 2016 年 3 月 23 日 ， 丽 家 家 居 应 付 余额 是 ¥5,455.58 


图 4-40 ”日 期 金额 合并 示意 2 


单元 格 D2 中 输入 公式 是 : 
=CONCATENATE( "截至" ,TEXT(C2,"yyyy 年 m 月 d 日 "),",",A2," 应 付 
余额 是 " ,TEXT(B2 ," ¥¥#,##0. 00 ;于 -#,##0.00")) 


,知识 拓展 

TEXT 函数 除了 可 以 做 格式 转换 以 外 ， 还 能 根据 单元 格 内 容 做 判断 ， 最 第 见 
的 就 是 “四 段 式 结构 ”， 语 法 结构 如 下 : 

。 TEXT (单元 格 值 ,“ 正 数 格 式 ; 负数 格式 ; 零 信 格式 ; 文本 格式 ”) 

图 4-41 就 是 对 A 列 的 数据 进行 判断 : 大 于 0 时 按 四 舍 五 人 保留 一 位 小 数 ; 


p2 | =TEXT(A2,"0.0;-0.00;-; 文 本 ") 


上 | 上 oo 局 一 


图 4-41 TEXT 四 段 式 格式 转换 


EC 
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小 于 0 时 保留 两 位 小 数 ; 等 于 0 时 显示 为 短 横 线 ;， 如 果 为 文本 ， 则 显示 为 字符 
“文本 ”。 

=TEXT( A2,"0.0; -0.00; - ;文本 ") 

TEXT 函数 的 格式 参数 中 四 个 区 段 中 间 要 用 分 号 进行 间隔 。 

自 定义 格式 中 的 代码 与 TEXT 函数 中 的 代码 也 不 完全 相同 ， 有 少 部 分 代码 仅 
适用 于 目 定 义 格式 ， 不 能 在 TEXT 也 数 中 使 用 。 例 如 TEXT 本 数 无 法 实现 以 某 种 
颜色 显示 数值 的 效果 ， 比 如 格式 “#,##0;|[ 红色 ] 一 #,##0”。 


4.5 逻辑 果 数 


对 单元 格 中 的 数据 进行 判断 评价 ， 需 要 用 到 “如 果 …… 那 么 .…… 否则 ……… 
这 组 关联 词 。 本 市 介绍 的 正三 兄弟 一 下 、IFS 和 IFERROR， 帮 助 实现 单条 件 判 
上 晰 、 多 条 件 判 断 和 错误 判断 。 


4.5.1 逻辑 判断 函数 IF 


在 业绩 评价 时 ， 和 常常 要 根据 销售 数据 做 逻辑 判断 ， 满 足 某 个 条 件 是 “业绩 
达标 ”， 不 满足 就 是 “未 达标 ”， 这 需要 用 到 下 本 数 。 

先 看 下 IF 滑 数 的 语法 结构 . 

。 IF (条 件 ， 满足 ， 不 满足 ) 

图 4-42 是 两 个 月 份 商品 价格 ,用 正 函数 判断 是 否 涨 价 ， 在 D2 单元 格 中 输 
人 公式 : 

=IF(C2 > B2," 涨 价 ","") 


2 友 | =IF(C2>B2," 涨 价 ","") 


C D 


1638| 1638| 


321 14.53| 涨 价 
1975| 1975| 
9.15| 10.07| 涨 价 
3691| 3322| 


4-42 单 层 IF 函数 示意 


着 = Op 一 


a 
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向 下 填充 公式 后 ， 如 果 对 应 产品 涨 价 了 , 在 D 列 会 标注 “ 涨 价 ”， 否 则 就 是 
空 单 元 格 。 两 个 连续 的 双 引 号 (“”) 在 Excel 中 表示 空 值 ， 常 常用 于 函数 和 公 
式 中 。 当 然 也 可 以 用 其 他 文本 信息 标注 ， 比 如 “ 非 涨 价 ”。 

图 4-42 中 两 个 月 份 的 价格 其 实 有 三 种 情形 : 涨 价 、 降 价 和 持平 。 一 个 正 郴 
数 只 能 做 两 种 情形 的 判断 ， 遇 到 多 种 情形 就 用 多 层次 的 I 下 般 套 公式 了 ， 如 网 4-43 
所 示 。 

在 D2 单元 格 中 输入 公式 : 

=IF(C2 > B2," 涨 价 " ,IF( C2 = B2," 持平"，, "降价 ")) 


D2 到 A =IF(C2>B2," 丝 价 ",IF(C2=B2," 持 半 ", "降价") 


降价 


王 价 
降价 


”| 一 


4-43 多 层 IF 藤 套 函数 示意 


如 果 和 从 套 层次 再 多 ， 就 会 比较 烦琐 ， 建 议 使 用 4. 5.2 介绍 的 IFS 也 数 ， 
能 在 Office 365 或 Office 2016 的 最 新 版 本 中 才能 


知识 拓展 


下 函数 在 做 条 件 判 断 时 ， 常 常 与 AND 、OR 函数 结合 使 用 。 
AND 也 数 表示 多 个 条 件 同 时 成 立 ， 语 法 结构 如 下 : 


Ct 
江 


。 AND (条 件 1， 条 件 2，……… ) 
OR 函数 表示 多 个 条 件 任 意 一 个 成 立 ， 语 法 结构 如 下 : 
% OR {APL SI se ) 


图 4-44 是 北京 市 不 同门 店 两 个 月 的 销售 数据 ， 目 标 值 是 5000，D 列 标记 两 
个 月 都 达标 的 门店 ， 在 D2 单元 格 输入 公式 : 

=IF(AND(B2 >5000,C2 >5000)," 两 月 均 达 标 ","") 

E 列 标记 任意 一 个 月 达标 的 门店 ， 在 E2 单元 格 输入 公式 : 

=IF(OR(B2 >5000,C2 >5000)," 达 标 ","") 


100 
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D E 
门店 。 2017 年 12 月 2018 年 1 月 ”两 月 目标 均 达 成 。 任 一 个 月 目标 达成 | 
3055| 288 | 
2883| 5424| | 达标 
463 4397 | 
3076| 6881| | 达标 
7954| 2808| | 达标 


D2=IF(AND(B2>5000,C2>5000)," 两 月 均 达 标 ","") 
E2=IF(OR(B2>5000,C2>5000)," 达 标 ","") 


A B C 


mb nk 和 
Om 


4-44 ”IF 多 条 件 判 断 


4. 5.2 多 条 件 判 断 函 数 IFS 


如 果 判 断 条 件 区 间 多 一 点 ， 正 语句 就 需要 不 断 地 瞬 套 ， 变 得 越 来 越 复 杂 ， 
到 最 后 面 的 括号 数量 ,很 容易 弄 错 。 对 于 这 种 多 条 件 区 间 判 断 ， 就 可 以 用 IFS 也 
数 。IFS 函数 是 Office 365 或 Office 2016 最 新 增加 的 函数 。 

表 4-3 是 某 公司 对 门店 考核 的 评价 规则 表 ， 需 要 根据 门店 销售 额 进行 等 级 
评价 。 


表 4-3 销售 评价 规则 表 
评价 规则 评价 结果 
销售 额 >7000 
销售 额 > 6000 
销售 额 > 5000 
销售 额 > 4000 
销售 额 < =4000 


中 器 |.O 吕 I> 


和 完 看 下 IFS 因数 的 语法 结构 

。 IFS (条 件 1， 绪 果 1， 条 件 2， 结 果 2……) 

只 要 按照 “和 条件， 结果 ”的 格式 ,不断 地 添加 参数 就 可 以 了 ， 最 多 支持 127 
对 条 件 和 结果 。 

图 4-45 就 是 对 北京 市 的 7 个 门店 销售 额 做 等 级 评价 ， 在 C2 单元 格 中 输入 公式 : 

=IFS(B2 >7000,"A" ,B2 >6000,"B" ,B2 >5000,"C" ,B2 >4000,"D" ,B2 < 
=4000,"E") 
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Ca 三 抬 =IFS(B2= 7000."A"B2>6000,"B",B2= 5000,"C",B2=4000."D",B2<=4000.,"E" 


的 人格 | 一 


图 4-45 IFS 函数 多 条 件 等 级 评价 示意 


最 好 所 有 的 条 件 能 够 履 兰 实际 的 数据 犯 围 ， 如 果 不 确 定 ， 可 以 将 最 后 一 个 
条 件 用 “TRUE” 来 代 督 ， 表 示 前 面 所 有 条 件 都 不 满足 的 情况 ,否则 公式 返回 结 
末 会 出 现 错误 。 


4. 5. 3 ”错误 美化 函数 IFERROR 


使 用 吨 数 和 公式 时 ,不 可 避免 会 出 现 错误 值 的 情形 ， 错 误 的 情形 在 4. 2.3 
有 过 介绍 。 如 果 不 是 公式 本 身 的 错误 ， 这 些 错误 提示 显示 在 表格 中 会 让 人 比较 
塌 估 ， 这 时 融 要 用 到 错误 美化 函数 IFERROR 。 

。 IFERROR (人 公式， 计算 结 末 错误 时 返回 的 但 ) 

该 语法 可 以 理解 为 如 果 公 式 不 出 错 ， 那 么 就 返回 公式 的 结果 ; 如 果 公 式 出 
错 ， 则 显示 参数 定义 的 值 。 

最 和 常见 的 英 过 于 因 分 母 为 0 导致 提示 “#DIV/01” 销 误 ， 见 图 4-46。 


D3 A =C3/B3 


目标 销售 额 完成 率 

建国 门店 5000 4286 
中 关 村 店 | | 7850®@| | #DIV/O! 
望京 店 
| 7863 _| #pVo _ 


图 4-46 ”分母 为 0 的 错误 


中 


解决 方法 是 在 外 层 套 入 IFERROR 也 数 ， 出 错 返 回 为 空 (“”) 。 如 图 4-47 所 
示 ， 在 D2 单元 格 输入 公式 : 
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=IFERROR( C2/B2,"") 


[| 


门店 目标 销售 全 
建国 门店 
中 关 村 店 | | 7850 


望京 店 
西 旬 店 | | 7863 | | 


图 4-47 用 空 值 标记 分 母 为 0 的 错误 


拓 ”| 呆 | 的 了 一 


当然 ， 也 可 用 自 定 义 返 回 ， 比 如 “请 填写 目标 值 ” 。 如 图 4-48 所 示 ， 在 D2 
单元 格 输入 公式 : 
=IFERROR( C2/B2," 请 填写 目标 值 " ) 


局 
Pu 


所 | =IFERRORI(C27B2， 请 填写 目标 值 ”) 


A B C 
门店 目标 销售 额 


B= 


图 4-48 用 文本 标记 分 母 为 0 的 错误 


日 期 函数 主要 用 于 计算 星期 、 工 龄 、 年 龄 、 账 岭 、 利 县， 以 及 计算 傈 个 时 
间 段 的 数据 汇总 等 。 本 市 主要 介绍 常见 的 日 期 函数 、 到 期 函数 和 日 期 间隔 函数 。 


4.6.1 音 见 日 期 函数 
在 Excel 表格 中 对 于 日 期 的 处 理 比 较 和 常见 ， 笔 者 将 职场 中 常用 的 日 期 消 数 进 
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行 了 总 结 ， 共 5 类 7 种 函数 ， 见 表 4-4。 
表 4-4 常见 日 期 函数 


困 数 类 型 主要 函数 了 疯 数 说 明 
YEAR 提取 日 期 的 年 份 数字 
日 期 拆 分 MONTH 提取 日 期 的 月 份 数字 
DAY 提取 日 期 的 日 数字 
日 期 合并 DATE 把 3 个 分 别 表示 年 、 月 、 日 的 数字 组 合成 一 个 日 期 
星期 WEEKDAY 计算 日 期 是 所 在 周 的 第 儿 天 
周 数 WEEKNUM 计算 日 期 是 当年 的 第 几 周 
动态 当天 TODAY ( ) 获取 当天 系统 日 期 
这 7 种 函数 使 用 起 来 相对 比较 简单 ， 和 卫 接 通过 应 用 示例 来 看 下 它们 的 用 法 。 
日 期 拆 分 和 合并 的 函数 见 图 4-49 。 
A B D E F 


订单 日 期 时 时 odd 二 
2018/5/11 kz- 


日 期 已 
2018/5/11 
=DATE(D1,D3,D5) 


图 4-49 日 期 拆 分 和 合并 函数 示例 


星期 沼 数 Weekday 和 周 数 也 数 WEEKNUM 的 应 用 示例 见 图 4-50。 这 两 个 也 
数 的 语法 结构 相似 ， 如 下 : 

e WEEKDAY (日 期 ， 参数) 

。 WEEKNUM ( 日期， 参数) 

其 中 的 参数 指定 新 的 星期 从 星期 几 开 始 ， 这 在 不 同 国家 人 们 习惯 不 同 ， 中 
习惯 从 星期 一 开始 新 的 一 周 ， 也 有 很 多 国家 习惯 从 星期 日 开始 新 的 一 周 。 

参数 1， 表 示 从 1 (星期 日 ) 到 7 (星期 六 ) 的 数字 ; 参数 2， 表 示 从 1 ( 星 
期 一 ) 到 7 〈 星 期 日 ) 的 数字 。 所 以 中 国 习惯 用 参数 2， 国外 习惯 用 参数 1。 从 
图 中 可 以 看 出 ，2018 年 5 月 1 日 是 星期 五 ,在 当年 是 第 19 周 。 周 数 困 数 
WEEKNUM 常用 于 后 产 、 销 售 和 物流 等 日 期 按 周 做 数据 统计 。 
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A 
订单 日 期 性 
2018/5111| 5 


=WEEKDAY(A2,2) |=WEEKNUM(A2,2) ] 


图 4-50 ”星期 和 周 数 函 数 示 例 


TODAY () 也 数 是 动态 获取 操作 系统 当天 的 日 期 ， 常 用 于 预警 提醒 功能 。 
图 4-51 就 是 动态 显示 距离 生日 的 天 数 , 今天 打开 这 个 Excel 文件 显示 还 有 126 
天 ， 明 天 打开 就 自动 变 成 125 天 了 。 


A B C | 
国 动态 当天 生日 。” 距离 生日 还 有 几 天 | 
2 2017/8/14| 2017/12/18 126 
] 3 |=TODAYN =B2-A? ] 
图 4-51 动态 当天 函数 示意 
知识 拓展 


要 用 中 文 或 英文 显示 星期 ， 就 要 用 到 TEXT 郴 数 做 格式 转换 ， 见 图 4-$2 。 


A B C 
原始 日 其 显示 结果 公式 
2017/12/18 | 一 ETIEXIA2aaaay 
2017/12018 | 一 SEEKIAssaaay 
2017/12/18 | Monday |=TEXT(A4"dddd") | 
2017/2/18 | Mon ESEIEXKIA5sdddy | 


图 4-52 ”TEXT 函数 显示 星期 


Wo 一 


用 参数 “aaaa” 和 “aaa” 分 别 显 示 中 文 星期 的 全 称 和 简称 ， 用 参数 
“dddd” 和 “ddd” 分 别 显示 英文 星期 的 全 称 和 简称 。 


4.6.2 到 期 函数 EDATE 
工作 中 对 于 日 期 数据 稼 稼 要 计算 到 期 的 问题 ， 比 如 计算 合同 、 发 票 或 订单 
的 到 期 日 期 ， 那 问题 是 到 期 日 期 一 般 要 怎么 计算 ? 
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主要 看 期 间 的 单位 ， 订 单 和 发 聚 第 常 是 按 天 数 计算 ,这 比较 简单 ， 天 数 和 
初始 日 期 直接 相 加 就 可 以 了 。 图 4-53 就 是 在 增值 税 发 票 开 出 后 ， 按 180 天 有 效 
期 计算 失效 日 期 的 方法 。 


图 4-53 ”发 票 到 期 日 计算 


员工 和 合同 和 津 第 是 按 目 然 年 的 ， 供 应 商 合 同 常 第 是 按 目 然 月 的 。 年 有 国 年 
和 平年 ， 月 有 大 月 和 小 月 ， 都 不 是 固定 的 天 数 。 要 计算 到 期 日 期 ， 就 没有 办 法 
按 天 数 相 加 了 ， 可 以 用 日 期 拆 分 计算 法 ， 见 图 4-54。 


| A | B C D 
国 客户 名 称 。 短 J 昌 期 。 合同 期 限 (月 ) 到 期 日 其 
2 二 | 20176118| 9 | aas7 


图 4-54 ”日 期 拆 分 法 计算 到 期 日 


单元 格 D2 的 公式 如 下 : 

= Date( Year( B2),Month(B2) +C2,Day(B2)) -1 

公式 的 思路 是 ， 先 从 签订 日 期 中 获取 年 月 日 ， 月份 加 上 合同 期 限 ， 青 把 这 
三 个 数字 合并 成 新 的 日 期 ， 最 后 减 去 1 表示 到 期 日 期 是 有 效 期 最 后 一 天 ， 否 则 
就 是 失效 日 期 。 

实际 上 ， 在 Excel 软件 中 微软 已 经 提供 了 一 个 计算 到 期 的 函数 EDATE， 先 
看 下 EDATE 函数 的 语法 结构 : 

。 EDATE (初始 日 期 ， 月 份 ) 

刚才 D2 中 公式 可 以 做 成 图 4-55 的 示 音 效果 。 


局 A | B C | D 
签 1] 日 期 ”合同 期 限 ( 月 ) 到 期 日 期 


2017/6118| 9 | 2018/3/17 


4-55 EDATE 函数 计算 到 期 
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单元 格 D2 的 公式 如 下 : 

=EDATE( B2,C2) -1 

EDATE 岗 数 计算 的 是 初始 日 期 在 指定 月 份 之 后 (前) 是 那 一 天 ， 月 份 值 是 
正 数 表示 之 后 ， 负 数 表示 之 前 。 如 果 合 同期 限 是 年 数 ， 需 要 转换 成 月 数 ， 再 用 
Edate 困 数 计算 。 


4.6.3 日 期 间隔 函数 DATEDIF 


工作 中 经 向 会 遇 到 涉及 日 期 间隔 的 计算 问题 ， 比 如 计算 两 个 日 期 之 间 的 天 
数 、 月 数 、 年 数 。 前 面 介 绍 的 日 期 水 数 无 法 实现 这 类 日 期 间隔 的 计算 ， 这 时 需 
要 用 到 Excel 中 一 个 秘密 函数 。 说 到 “秘密 ”， 是 因为 在 微软 提供 的 的 函数 列表 
里 是 找 不 到 它 的 ， 连 帮助 文件 中 也 没有 相关 说 明 ， 它 就 是 DATEDIF 函数 。 

DATEDIF 函数 可 以 理解 成 英文 date 和 different 的 缩写 ， 表 示 日 期 差异 或 日 
期 间隔 ， 该 函数 的 霹 法 结构 如 表 4-5 所 示 : 


表 4-5 DATEDIF (起 始 日 期 、 终 止 日 期 、 人 参数) 


参 数 参数 含义 
Y 日 期 差异 的 整 年 数 
日 期 差异 的 整 月 数 
D 日 期 差异 的 天 数 
MD 日 期 差异 的 天 数 ， 忽 略 日 期 中 的 月 和 年 
YM 日 期 差异 的 月 数 ， 忽 略 日 期 中 的 日 和 年 
YD 日 期 差异 的 天 数 ， 忽 略 日 期 中 的 年 


胃 数 要 求 起 始 日 期 比 结束 日 期 旱 。 结 合 下 面 的 案例 ， 介 绍 一 下 DATEDIF 郴 
数 和 常见 的 儿 种 用 法 . 

1. 计算 项 目 时 长 

图 4-56 是 根据 项 目的 开始 和 结束 日 期 计算 项 目的 时 长 。 分 别 用 参数 
“Y”、“M” 和 “D” 来 计算 项 目 时 长 的 年 数 、 月 数 和 天 数 ， 当 然 天 数 可 以 朋 接 
用 日 期 相 减 。 


A B C 

项 目 名 称 山 泰 企业 
开始 日 期 
结束 日 期 
项 目 时 长 (年 ) 
项 目 时 长 (月 ) 
项 目 时 长 (日 ) 


图 4-56 ”项目 时 长 计算 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 


2. 根据 生日 动态 计算 年 龄 

如 果 绪 束 日 期 是 动态 的 ， 比 如 根据 出 生日 期 计算 年 龄 ， 根 据 入 职 日 期 计算 
企业 工龄 ， 都 可 以 用 DATEDIF 函数 结合 TODAY () 来 实现 。 图 4-57 就 是 根据 
员工 出 生日 期 计算 年 龄 ， 当 前 日 期 是 2017 年 8 月 19 日 ， 年龄 是 25 周岁 。 用 这 
种 方式 ， 每 天 打开 员工 信息 表 ， 当 天 过 生日 的 员工 年 龄 会 日 动 增加 ， 从 而 实现 
动态 计算 。 


A B 已 
员工 名 称 。 出 生日 期 年 龄 
到 


今天 的 日期 是 2017/8/19 


En 四 一 


图 4-57 根据 出 生日 期 动态 计算 年 龄 


3. 实现 生日 提醒 

DATEDIF 函数 不 但 可 以 直接 统计 出 两 个 日 期 间隔 的 年 数 、 月 数 、 天 数 ， 而 
上 且 还 有 很 多 延伸 应 用 ， 比 如 实现 生日 提醒 功能 。 

图 4-58 案例 中 ， 要 根据 员工 的 出 生日 期 ， 在 10 天 内 实现 生日 提醒 。 在 C5 
单元 格 输入 以 下 公式 ， 


A A B | C 

I 员工 名 称 。 出 生日 期 10 天 内 生日 提醒 

2 
3 
1 1199511115| Bi 天 | 
5 1993/8119| SB | 
6 


4-58 10 天 内 生日 提醒 


=TEXT(10 -DATEDIF(BS -10,TODAY(),"yd")," 还 有 0 天 生日 ;已 过 0 
天 ;今天 生日 ") 

这 里 用 到 了 万 能 遇 数 TEXT， 根 据 数据 的 正 值 、 负 值 和 零 值 来 进行 判断 ， 这 
在 4.4.5 中 有 过 介绍 。 


4.7 统计 国 数 


Excel 的 数据 分 析 处 理 功 能 中 最 帝 用 的 就 是 数据 统计 功能 ， 数 据 统计 中 最 基 
本 的 就 是 求 和 、 求 平均 值 、 计 数 以 及 最 大 值 和 最 小 值 ， 命 令 位 置 见 图 4-59 。 
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i Ee ee ee 
ee— 


审阅 ”视图 ”~ 开发 于 具 ~ .Power Pivot ”9 告 激 区 。 及 失 襄 
襄 ”| 入 -| 卓 条 人 HH 格式 | 车 插 入 卡 dr 
图 空 - % ， 电大 用 表格 权 式 ” 区 "删除 ~ 


碟 指 明 单元 格 样式 - ” 鸭 格 式 - 


pF 数字 局 样式 单元 格 


名 O70 + 


4-59 ”快速 统计 命令 位 置 


这 几 个 第 见 统计 命令 中 ,会 着 草 介 绍 3 求 和 的 用 法 ,还 有 为 外 沼 用 的 条 件 
统计 函数 和 渍 选 后 的 统计 函数 。 


4.7.1 用 3 求 和 的 三 种 用 法 


在 给 企业 做 培训 时 ， 经 常会 出 现 如 下 对 话 : 

我 :“Excel 中 的 函数 公式 哪个 用 的 最 多 ?” 

学 员 :“ 求 和 ~ ~” 

我 :“ 求 和 Y 你 真得 会 用 吗 ? 不 见得 1” 

这 里 主要 介绍 与 3 求 和 相关 的 3 种 实用 但 大 家 不 常用 的 操作 方法 ， 分别 是 
行列 求 和 、 分 组 求 和 与 分 组 后 汇总 求 和 。 

1. 行列 同时 求 和 

同时 选择 数据 和 行列 汇总 位 置 ， 单 击 【】 后 会 行列 同时 求 和 ， 见 图 4-60 。 


T= 


A B C D E 


1 月 2 月 = 全 i 

5060 | a624 | 2723 | 12407 
78 | 1526 | 6479 | 12463 村 
23709 | 20131 [ 16253 | 60093 | 


4-60 行列 同时 求 和 


Tn 


全 国 汇总 


2. 分 组 定位 求 和 
如 图 4-61 所 示 ， 不 同城 市 的 销售 数据 为 一 组 ， 要 求 在 颜色 区 域 快 速 计算 各 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 


组 的 合计 数值 。 因 为 每 个 小 组 的 城市 数量 不 同 ， 没 办 法 在 组 间 复 制 公 式 ， 那 怎 
么 办 ? 还 再 手工 一 个 个 输入 公式 计算 吗 ? 


C | D E F 
2 月 3 月 4 用 明 


， 
e242723] e068 1701 
5479| 3434| 7524 
| e564| 2241| 2220| 1557| 5918 
小 组 2 合计 -hr 
济南 是 本 本 4822| 8826| 6070| 2071| 
10 | 上 海 归 
11 | 7184| 5606| 5706| 2658 
12 | 天 津 须 二 二 县 3881| ”8047 
lasr | [| [| | 


4-61 分 组 求 和 示意 1 


517 


关机 [一 


已 
co 
| 


HE 


kh 上 一 | -| ru ‘9 nh 
站 | | 名 | 六 | 省 | | 总 


这 里 推荐 用 【F5】 定 位 空 值 结 合 【3】 可 以 快速 完成 分 组 求 和 ， 见 图 4-62。 


A B C D E F | 


1 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 
2 9121| 8634 3622| 3527| 7641| 5517| 
3 | 050| 5347| 3429| 9929| 1879| 9496| 
4 | 了 ea 王 
5 Ji | So a624| a723| 6066| 170"| 2 本 F5 定 位 一 空 值 
: 
7 
8 | | : 
3 可 imei 
10 1945 6297 8666 8428 5085 5531| | 
11 | 6706| 2658 | 和 | 可 
12 二 一 一 一 一 一 
| | 小 组 1 合计 | | | 
13 | 下 36 计 = 成 部 el 
| 
ON. 关上 
| 
2 We 9121 8634 3622 3527 7641 5517 
;上 9 WR | 200 .eol ee2s| so zon 46 
上 135| 207] e666] 6426| S085| 6531| 
4 TF oT ge 7051| T3450 p520 15015| 1 BE 到- so 
5 i | 二 id le se 
6 大 ET 
7 sO — 
8 2 | 
9 [有 
10 上海 z 自 动 求 和 


11 | 石家庄 3366| 7184| 6606| 6706| 2658 
12 | 天 津 8876| 4786| 3881| 8047| 5225| 1260 
13 小 组 3 合计 | 20405| 19271| 28557| 29151| 19087| 15066 


图 4-62 分 组 求 和 示意 2 
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3. 分 组 求 和 后 整体 汇总 

刚刚 做 出 小 组 求 和 后 ， 要 计算 所 有 城市 汇总 ， 如 果 直 接 用 SUM 函数 选 范围 ， 
要 人 么 重复 计算 ， 要 么 需 选 取 多 个 小 组 的 求 和 数据 。 

实际 上 也 很 简单 ， 在 最 后 的 汇总 埋 接 【 王 】 束 可 以 了 。 它 只 会 将 之 前 的 小 组 
求 和 的 数据 进行 相 加 ， 见 图 4-63 。 


B14 到 A =SUMI({BT13,B8.,B4) 
内 B CL D 上 F 人 

1 城市 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
2 所 京 | 9121| 8634| 3622| 3527| 7641| 5517 
3 学 州 | 5050| 5347| 3429| 9929| 1879| 9498 
4 小 组 1 合计 | W4171| 13981| 7051| 13456| 9520| 15015| 
5 成 都 | | 5060| 4624| 2723| 6066| 1701| 2742 
6 | 大连 | | 4478| 1526| 6479| 3434| 7524| 7074 
7 海 D | |8564| 2241| 2220| 1557| 5918| 1068 
8 小 组 2 合计 | i8102| 8391| 11422| 11057| 15143| 10884 
9 济南 | | 2840| 4822| 8826| 6070 2071| 4617| 
10 上 海 | |1945| 6297| 8666| 8428| 5085| 6531 
11 石家庄 | | 6744| 3366| 7184| 6606| 6706| 2658 
12 天 罕 | | 8876| 4786| 3881| 8047| 5225| 1260 


13 MBBiF | e0405| 19271| 28557| 29151] 19087| 15066 
14 [ce | $2678| 41643 


图 4-63 ”分 组 后 汇总 求 和 


这 里 用 到 了 公式 追踪 功能 ， 可 参考 4. 2. 1。 最 后 要 注意 的 是 ，3 的 快捷 键 是 


Alt+ = 


4.7.2 ”条件 统计 号 数 


条 件 统计 函数 中 分 为 两 种 类 型 ， 单 一 条 件 统 计 和 多 个 条 件 统 计 ， 对 应 的 常 
用 郴 数 见 表 4-6 。 
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表 4-6 ”常见 条 件 统计 函数 
条 件 统计 类 型 主要 函数 函数 说 明 

符合 条 件 单元 格 个 数 

单一 条 件 符合 条 件 单元 格 数据 之 和 
符合 条 件 单元 格 数 据 平均 值 
符合 多 个 条 件 单元 格 个 数 
符合 多 个 条 件 单元 格 数据 之 和 

多 个 条 件 符合 多 个 条 件 单元 格 数据 平均 值 
符合 多 个 条 件 单元 格 数据 最 大 值 
符合 多 个 条 件 单元 格 数据 最 小 值 


先 了 解 下 单一 条 件 统计 函数 的 语法 结构 : 
e COUNTIF (条 件 区 域 ， 条 件 ) 


。 SUMIF (条 件 区 域 ， 条 件 ， 求 和 区 域 ) 


e AVERAGEIF (条 件 区 域 ， 条 件 ， 求 平均 值 区 域 ) 
通过 函数 对 话 框 也 可 以 看 出 也 数 的 语法 结构 ， 如 图 4-64 所 示 ， 在 Ff3 单元 格 


输入 ” =SUMIF (“， 再 单 击 公 式 编辑 栏 的 


【fx】 按 钮 ， 即 可 调 出 函数 对 话 框 ， 


可 以 直观 看 到 SUMIF 函数 的 三 部 分 结构 ， 方 便 初 学 者 使 用 。 


本 mm 
站 一 到 mm 


1 

2 3 

3 | 北京 的 销售 额 合计 “|=SUMIFO 1 

4 1 月 销售 额 平均 值 266.6 

5 Criteria 
6 Sum range 
了 

8 


9 对 满足 条件 的 单元 格 未 和 


4-64 


= 
Sm 


Range 要 进行 计算 的 单元 格 区 域 


通过 Fx 按钮 调 出 函数 对 话 杠 


在 印 数 中 的 条 件 区 域 ， 一 般 要 用 到 计算 符号 ， 主 要 有 加 (+)、 减 (=-)、 
乘 (*)、 除 (/)、 大 于 等 于 ( > =)、 小 于 等 于 (< =) 和 不 等 于 (< >) 
这 几 和 种。 图 4-65 是 这 三 种 函数 的 统计 应 用 示例 。 


111 


112 


Excel 数据 管理 ， 不 加 班 的 秘密 


= COUNTIF( C2.C9," >500") 
=SUMIF( A2.A9," 北 京 " ,C2 .C9) 

在 单元 格 G4 中 输入 公式 : 
=AVERAGEIF(B2:B9,"1 月 " ,C2.C9) 


统计 项 目 计算 结果 


图 4-65 单条 件 统计 函数 示例 


提示 

公式 中 条 件 区 域 是 表达 式 文本 ， 需 要 用 双 引 号 (“) 引起 来 ， 比 如 G2 单元 
格 中 的 条 件 写 成 “>500”。 

再 来 看 一 下 多 条 件 统 计 函 数 的 语法 结构 : 


e。 COUNTIFS (条 件 区 域 1， 条 件 1， 条 件 区 域 2， 条 件 2，…… ) 

。 SUMIFS ( 求 和 区 域 ， 条 件 区 域 1， 条 件 1， 条 件 区 域 2， 条 件 2，…… ) 

。 AVERAGEIFS ( 求 平 均值 区 域 ， 条 件 区 域 1， 条 件 1， 条 件 区 域 2， 条 件 
六 ) 

。 MAXIFS ( 求 最 大 值 区域 ， 条 件 区 域 1， 条 件 1， 条 件 区 域 >， 条 件 2， 
有 ) 

。 MINIFS ( 求 最 小 值 区 域 , 条 件 区 域 1， 条件 1， 条件 区 域 >， 条件 2， 
Mg ) 


在 多 条 件 统计 函数 中 ， 条 件 区 域 与 对 应 条 件 是 成 对 出 现 的 ， 通 过 函数 对 话 
框 也 能 直观 显示 出 来 ， 右 侧 滚动 条 可 以 继续 增加 条 件 ， 比 如 SUMIFS 函数 的 结构 
见 图 4-66。 

图 4-67 是 一 个 销售 表 ， 要 计算 北京 1 月 的 销售 额 合 计 ， 将 计算 区 域 和 两 个 
条 件 区 域 及 对 应 条 件 填写 好 ， 就 可 以 看 到 计算 结果 是 700。 
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国 数 参 数 ? A 


SUMIFS 


ome[ 加 -ea . 
对 组 给 十 生 件 拉 二 的 单元 几 求 和 滚动 条 可 以 继续 增加 条 件 人 


Criteria2: 是 数字 、 表 达 式 或 文本 形式 的 条 件 ， 它 定 凡 了 单元 格 求 和 的 范围 


[本 |] ws 


Sum range | 日 = {100:200:500:600:800;400;600.， ^ 


Criteria_ rangel [A2: [2| = {" 北 京 "成 都"," 大 连 "," 北 京 "" 大 .…… 


Criterial |" 


Criteria range2 : a "."1 月 "…"1 月 "2 月". 


Cnterna2 " 


sum_range: 是 求 和 的 实际 单元 格 


4-67 SUMIFS 函数 区 域 对 应 图 解 
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用 这 5 个 函数 将 销售 表 按 不 同 的 项 目 进 行 统 计 ， 统计 结果 和 公式 见 图 4-68。 


统计 项 目 计算 结果 
2 月 销售 额 >500 的 单数 
北京 1 月 的 销售 额 合计 


大 连 2 月 销售 额 最 小 值 “| ”600 


4-68 ”多 条 件 统计 函数 示例 


项 目 1: 2 月 销售 额 >500 的 单数 

G2 单元 格 输入 公式 : 

=COUNTIFS(B2.B9,"2 月 " ,C2.C9," >500") 
项 目 2: 北京 1 月 的 销售 额 合计 

G3 单元 格 输入 公式 : 

=SUMIFS( C2:C9,A2.A9," 北 京 " ,B2:B9,"1 月 ") 
项 目 3: 大 连 2 月 销售 额 平均 值 

G4 单元 格 输入 公式 : 

= AVERAGEIFS(C2.C9,A2.A9," 大 连 " ,B2.B9,"2 月 ") 
项 目 4: 北京 1 月 销售 额 最 大 值 

G5 单元 格 输入 公式 : 

= MAXIFS( C2.C9,A2.A9," 北 京 " ,B2:B9,"1 月 ") 
项 目 5: 大 连 2 月 销售 额 最 小 值 

G6 单元 格 输入 公式 : 

= MINIFS( C2.C9,A2;A9," 大 连 " ,B2:B9,"2 月 ") 


其 中 的 MAXIFS 和 MINIFS 函数 是 Office 365 或 Office 2016 最 新 增加 的 函数 ， 


图 4-69 就 是 用 MAXIFS 图 数 计算 客户 最 后 一 次 购买 产品 的 月 份 。 
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长 


B14 r 五 | =MAXIFS($A$2:$A$13,B2:B13,">0") 
A B C D = 

1 客户 名 杯 伟业 制 衣 | 华 都 外 留 | 新 铭 商 业 | 丽 家 家 居 
2 2017 年 月 434| 54 | 36 
3 2017 年 2 月 | | 302| | 
- 2017 年 3 月 | 135| | 3o6| 446 
5 2017 年 4 月 36| | 184 | 
6 2017 年 5 月 | | 38| | 448 
7 2017 年 6 月 
8 2017 年 7 月 422| | | 
9 2017 年 8 月 | 386| 267| 450 | 
10 2017 年 9 月 | | | 314 
11 2017 年 0 月 145| | 47 
12 2017 年 11 朋 | | | 3 | 
13 2017 年 2 月 | | | | 

2017 年 10 月 | 2017 年 8 月 

4-69 用 MAXIFS 计算 客户 最 后 购买 月 份 
,知识 拓展 
1. 统计 条 件 与 指定 单元 格 结合 的 处 理 方法 
在 使 用 条 件 统 计 荫 数 过 程 中 ， 常 常 将 条 件 标 准 值 写 进 公 式 中 ， 如 公式 : 


= COUNTIF(C2 :C9 ," >500") 

条 件 中 500 就 是 标准 值 ， 如 果 标 准 发 生变 化 ， 需 要 每 个 相关 公式 都 要 修改 。 
需要 将 条 件 标准 值 写 和 信 某 个 单元 格 ， 条 件 统计 防 数 怎样 引用 这 个 单元 格 呢 ?图 
4-70 是 在 条 件 中 下 接 引 用 这 个 单元 格 ， 发 现 结果 是 错 的 。 


到 | =COUNTIF(C2:C9,">E2") 


避 


四 轴 品 时 区 上 罗阳 一 


4-70 统计 条 件 与 单元 格 结合 的 错误 示例 
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前 面 提 到 过 ， 条 件 其实 是 个 表达 式 文 本 ， 可 以 考虑 文本 合并 的 方式 ， 用 
“&” 符 号 就 可 以 连接 ， 如 图 4-71 所 示 ， 将 上 述 公式 可 以 修改 成 . 
= COUNTIF( C2.C9," > "&E2) 


=COUNTIF(C2:C9," >"&E2) 


[Ee 到 a =COUNTIF(C2:C9,">"&E2) 


器 


4-71 统计 条 件 与 单元 格 结合 的 正确 示例 


这 样 只 要 调整 F2 单元 格 中 的 数据 ， 就 能 动态 获取 对 应 的 计算 结果 ， 不 必修 
改 公 式 中 的 条 件 了 。 

2. 多 条 件 是 或 者 关系 的 处 理 方 法 

从 前 面 的 济 数 示例 中 可 以 看 出 ， 孔 数 中 多 个 条 件 之 间 “ 且 ”的 关系 ， 也 就 
是 条 件 同时 满足 。 如 果 要 统计 的 多 个 条 件 是 “或 ”的 关系 ， 也 是 满足 一 个 即 可 ， 
比如 计算 北京 2 月 和 3 月 的 销售 额 合 计 ， 那 应 该 如 何 处 理 ? 

用 SUMIFS 函数 还 是 不 能 改变 条 件 间 “和 且 ”的 关系 ， 这 时 可 以 用 SUM + 
SUMIFS 的 组 合 ， 并 且 在 SUMIFS 也 数 的 条 件 中 使 用 数组 。 数 组 的 形式 是 外 面 加 
上 大 括号 ( |} )， 上 有 具体 参考 图 4-72。 


F 全 
统计 项 目 计算 结果 计算 公式 
| “100| | 北京 2 月 和 3 月 的 销售 额 合计 
北京 1 月 和 大 连 3 月 的 销售 额 合计 


四 加 


4-72 SUM + SUMIFS 组 合 实现 多 条 件 “ 或 ”关系 


F2 单元 格 ， 统 计 北 京 2 月 和 3 月 的 销售 额 合 计 ， 输 入 公式 . 
=SUM(SUMIFS(C2:C9,A2.;A9," 北 京 " ,B2:B9,4"2 月 ","3 月 "|)) 


数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 
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F3 单元 格 ， 统 计 北 京 1 月 和 大 连 3 月 的 销售 额 合 计 ， 输 入 公式 . 

=SUM (SUMIFS (C2:C9,A2:A9,1|" 北 京 "," 大 连 "|,B2:B9,1"1 月 ","3 
局 |)) 

3. 条 件 中 使 用 通配符 的 处 理 方法 

在 Word 文档 中 查找 内 容 ， 和 常常 用 通配符 查找 。 通 配 特 ， 硕 名 思 义 是 指 通 用 
的 字符 ， 能 够 代替 任意 字符 。 在 Excel 中 ， 通 配 符 可 以 应 用 于 查找 蔡 换 和 公式 也 
数 中 ， 能 大 大 提升 工作 效率 ! Excel 中 使 用 的 通配符 一 共 就 两 个 ，“ * ”( 星 号 ) 
能 代 答 任意 数量 的 字符 ,“?”( 问 号) 只 能 代 答 一 个 字符 。 

图 4-73 中 的 示例 ， 就 是 市 通配符 的 条 件 统计 。 


E 

统计 项 目 计算 结果 计算 公式 
型 号 包含 M1 的 指标 合计 
型 号 以 A 开始 的 指标 合计 。 
型 号 第 2 位 数字 是 1 的 指标 合计 | 


4-73 ”SUMIFS 了 苞 数 条 件 使 用 通配符 


E2 单元 格 ， 统 计 型 号 包含 M1 的 指标 合计 ， 输 入 公式 : 

=SUMIFS(B2.B9,A2.A9," x* MI*") 

E3 单元 格 ， 统计 型 号 以 A 开始 的 指标 合计 ， 输 入 公式 : 

=SUMIFS(B2.B9,A2.A9,"Ax") 

E4 单元 格 ， 统 计 型 号 第 2 位 数字 是 1 的 指标 合计 ， 输 入 公式 : 

=SUMIFS(B2.B9,A2.A9,"? 1 4*") 

需要 说 明 的 是 ， 统计 函数 中 对 英文 字母 不 区 分 大 小 写 ， 通 配 符 只 对 文本 格 
式 有 效 。 


4.7.3 筛选 后 统计 函数 SUBTOTAL 


在 用 Excel 做 数据 统计 时 ， 篆 见 有 关于 求 和 、 平 均值 、 计 数 和 最 大 值 、 最 小 
值 等 图 数 ， 但 是 这 些 国 数 解决 不 了 数据 箭 选 和 隐藏 的 问题 。 这 节 介 绍 的 SUBTO- 
TAL 卫 数 在 计算 时 可 以 忽略 隐藏 的 数据 ， 也 就 是 说 孔 数 结果 会 随 着 沛 选 结果 的 
变化 而 变化 ， 而 且 这 一 个 函数 就 能 实现 SUM 、COUNT、AVERAGE、MAX 和 
MIN 的 功能 。SUBTOTAL 并 不 是 “一 个 函数 ”， 而 是 “一 群 函 数 ”， 也 是 Excel 中 
唯一 一 个 能 统计 可 见 单 元 格 的 函数 。 
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先 来 看 下 SUBTOTAL 也 数 的 语法 结构 、 
e SUBTOTAL (功能 参数 ， 统 计 区 域 ) 
其 功能 参数 共 22 个 ， 有 具体 含义 见 表 4-7。 


表 4-7 SUBTOTAL 函数 功能 参数 表 


(包含 隐藏 值 ) | (忽略 隐藏 值 ) 是 办 
1 101 AVERAGE 算术 平均 值 
2 102 COUNT 统计 个 数 
3 103 COUNTA 非 空 单元 格 数量 
4 104 MAX 最 大 值 
5 105 MIN 最 小 值 
6 106 PRODUCT 括号 内 所 有 数据 的 乘积 
7 107 STDEV 估算 样本 的 标准 偏差 
8 108 STDEVP 返回 整个 样本 总 体 的 标准 偏差 
9 109 SUM 求 和 
10 110 VAR 计算 基于 给 定 样本 的 方差 
11 111 VARP 计算 基于 整个 样本 总 体 的 方差 


功能 参数 1-11 和 101 -111 代表 的 11 个 函数 是 一 样 的 ,不 过 1 -11 在 计算 时 会 
把 手动 隐藏 行 或 列 的 值 也 计算 进去 ， 而 101 -111 则 不 会 计 和 信 ， 忽 略 手 动 隐藏 值 。 
为 便于 大 家 理解 ， 就 用 最 常见 9 或 109 代表 的 SUM 函数 来 举例 ， 如 图 4-74 


所 未 。 


| 的 吉林 罗阳 一 


ea 


在 C10 单元 格 输入 公式 : 
= SUBTOTAL(9 ,C2 :C9) 


4-74 SUM 函数 


9 代表 使 用 SUM 郴 数 ，C2 :C9 即 为 求 和 区 域 ， 计 算 结 果 等 同 于 C11 单元 格 
的 SUM(C2:C9)， 并 且 在 输入 SUBTOTAL 也 数 的 第 一 个 参数 时 ， 会 出 现 像 下 面 
这 样 的 提示 ， 所 以 就 算 记 不 住 数字 所 代表 的 函数 也 没关系， 如 图 4-75 所 示 。 


第 4 章 函数 公式 一 统计 查询 更 准确 

WORKD... = x wv f | =SUBTOTAL( 

B SUBTOWAL(function num, refl, ..) | 上 
1 | 月 份 销售 额 ee 8 1 - AVERAGE 
= I 2 - COUNT 
3 - COUNTA 
4 
5 | 
6 
= - PRODUCT 
| - STDEV.S 
9 | -STDEV.P 
10 9- SUM 
11 10 - VAR.S 
12 11 - VAR.P 
13 加 101 -AVERAGE v 


图 4-75” SUBTOTAL 函数 的 参数 提醒 


下 面 癣 选 出 1 月 的 明细 ，C10 单元 格 值 变 为 1 月 销售 量 之 和 1400，C11 单元 
格 仍 然 是 1 月 和 2 月 的 合计 3350， 如 图 4-76 所 示 。 


图 4-76 ”筛选 出 1 月 的 明细 
SUBTOTAL 的 神奇 之 处 就 在 于 能 根据 筛选 的 结果 进行 统计 ， 省 心 省 力 1 


再 来 看 参数 109 和 9 有 什么 不 同 。 图 4-77 中 , 将 C11 单元 格 函 数 改 为 : 

=SUBTOTAL(109 ,C2.C9) 

并 将 第 5、6 行 手动 隐藏 ， 此 时 计算 结果 为 1950， 即 第 5、6 行 由 于 隐藏 而 
在 计算 时 被 忽略 了 ， 即 为 忽略 隐藏 值 。C10 单元 格 的 参数 是 9， 结 果 是 3350， 即 
使 第 5 、6 行 隐藏 了 了 ， 在 求 和 时 也 会 被 计 入 。 


A B ,和 D 
月 份 ”销售 额 


200 
隐藏 第 2、6 行 


Om 
中 


= | = 
= OO 
an | ilk 
= 已 


图 4-77 SUBTOTAL 参数 9 与 109 的 区 别 
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4.8 查询 和 引用 上 困 数 


通过 查询 和 3 引用 吗 数 可 以 帮助 用 户 将 存储 在 不 同位 置 的 数据 查找 出 来 ， 实 
现 信 息 的 匹配 、 定 位 和 计算 。 


4. 8. 1 信息 查找 函数 VLOOKUP 


VLOOKUP 本 数 是 工作 中 非常 实用 的 查找 晒 数 ， 能 帮助 用 户 很 方便 地 处 理 数 
据 查 找 和 匹配 ， 比 如 根据 员工 编号 查找 姓名 ， 根 据 城市 名 称 查 找 销售 数据 等 。 

如 果 是 人 工 查找 ， 图 4-78 示意 了 人 工 根据 城市 名 称 查 找 销 售 数据 的 步骤， 
先 从 城市 列表 中 找到 “成 都 "， 然 后 去 找 成 都 的 “2 月 ”数据 ， 找 到 后 填 入 HIl 
单元 格 中 。 


DD 


| 


用 VLOOKUP 因数 查找 速度 更 快 更 准确 ,那么 VLOOKUP 也 数 怎么 用 呢 ? 还 
是 先 来 看 下 这 个 函数 的 语法 结构 : 

。 VLOOKUP (查找 值 ， 查 找 范 围 ， 返 回 第 儿 列 的 值 ， 精 确 / 模 糊 人 参数) 

图 数 的 这 4 个 参数 图 解 如 图 4-79， 函 数 对 这 4 个 参数 也 有 上 自身 的 要 求 ， 下 面 
逐一 介绍 。 

参数 1: 查找 值 ， 又 称 查 找 依 据 ， 本 例 是 根据 城市 查找 2 月 份 销售 额 。 
VLOOKUP 函数 要 求 查找 值 在 查找 范围 列表 中 是 唯一 值 。 如 果 不 是 唯一 值 ， 返 回 
的 永远 是 第 一 次 出 现 的 数据 。 同 时 要 求 查 找 值 和 查找 范围 中 的 值 要 完全 一 致 ， 
比如 “成 都 ”和 “成 都 ”就 不 一 致 ， 后 者 中 间 多 了 空格 。 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 


参数 4 : 0/False- 精 确 查 找 
1/True -模糊 查找 


C | bb E 
2 月 


I 


= 
Le 


参数 2 : 查找 范围 


参数 3 : 返回 值 的 列 数 


4-79 VLOOKUP 函数 的 参数 图 解 


参数 2: 查找 范围 ， 要 包含 查找 值 和 返回 值 。VLOOKUP 函数 要 求 范 围 要 以 

查找 值 作为 第 1 列 ， 返 回 值 在 查找 值 的 右 侧 。 所 以 图 4-77 中 的 范围 就 不 能 选取 
A 列 的 序号 。 男 外 ， 如 果 公 式 要 问 下 填充 ， 要 保证 查找 范围 不 变 ， 常用 $ 符号 

国定 或 者 整 列 选取 范围 。 

参数 3: 返回 第 儿 列 值 ， 直 接 输入 数字 就 可 以 ， 不 需要 点 击 范 围 中 的 单元 
格 。 要 从 查找 范围 的 首 列 开始 数 ， 不 是 从 A 列 开始 数 。 

参数 4: 精确 /模糊 ， 精 确 查找 比较 常见 ,用 0AFALSE 表示 ， 如 果 找 不 到 会 
报错 ; 模糊 查找 常用 于 数据 区 间 段 查找 ， 用 1LZTRUE 表示 。 

关于 数据 区 间 模 糊 查 找 常 用 于 计算 个 人 所 得 税 、 销 售 佣金 和 绩效 等 级 评价 
等 场合 。 就 拿 销 售 佣 金 计算 为 例 ， 销 售 政策 上 的 表格 如 表 4-8 所 示 。 

表 4-8 销售 佣金 政策 


销售 额 区 间 佣金 比例 
大 于 等 于 0， 小 于 20000 2% 
大 于 等 于 20001， 小 于 5000 2.5% 


大 于 等 于 50001 ， 小 于 100000 
大 于 等 于 100000 


了 0 
4% 


如 何 将 员工 的 销售 人 额 和 佣金 比例 相 匹 配 ? 需要 在 Excel 中 设计 一 个 佣金 规则 
表 ， 如 表 4-9 所 示 。 
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表 4-9 销售 佣金 规则 表 


销售 额 区 间 人 
0 2% 
20000 2.5% 
50000 3% 

100000 4% 


这 样 ， 可 以 用 VLOOKUP 函数 的 模糊 查找 功能 ， 实 现 根 据 销售 额 目 动 查找 对 
应 的 佣金 比例 ， 见 图 4-80。 
C2 ~ | =VLOOKUP(B2,$F$2:$G$5,2,1) 


H 


内 
佣金 比例 “佣金 
20%| 367.5 


2.5%| 892.1 


4-80 ”用 VLOOKUP 实现 模糊 查找 


i 


在 使 用 VLOOKUP 函数 的 模糊 查找 时 ， 要 注意 以 下 两 点 : 

。 查找 规则 中 的 区 间 数 据 要 升序 排列 ; 

。 区 间 数 据 是 前 闭 后 开 ， 比 如 2% 对 应 区 间 是 [0，20000) ， 表 示 大 于 等 于 
0， 小 于 20000。 

HLOOKUP 用 法 和 VLOOKUP 基本 一 人 怪 ， 只 是 两 个 函数 的 行 、 列 要 进行 转 
换 ，VLOOKUP 中 的 行 对 应 HLOOKUP 的 列 ， 如 图 4-81 所 示 。 


C 


= 
= | 
Ww 


E F 全 H 
4 5 6 了 

jm | WH | 克 W | 大 EE | 汪 ] | WH | FS | BE| 
687 
8556| 7184| 358 


4-81 HLOOKUP 函数 示例 


2 知识 拓展 
1. 销 误 值 处 理 
在 用 VLOOKUP 做 精确 查找 时 ， 因 为 数据 原因 ， 笛 凋 遇 到 报错 的 情形 ， 寻 致 


4-82 VLOOKUP 函数 查找 报错 


这 时 可 以 用 IFEORROR + VLOOKUP 来 进行 美化 处 理 ， 如 图 4-83 所 示 。 在 
H2 单元 格 中 输入 公式 : 

=IFERROR(VLOOKUP(G2,$ B$2.$D $10,3,0),"/") 

表示 如果 VLOOKUP 函数 结果 有 错误， 就 用 “/” 填 充 , 否则 就 显示 
VLOOKUP 本 数 的 计算 结果 。 


H2 = ££ | =IFEFRROR(VLOOKUP(G2,$B$2:$D$10,3,0),"/") 


| J K 


i 


一 
a 


4-83 VLOOKUP 函数 错误 值 美 化 


2. 多 列 查找 
图 4-84 是 根据 城市 和 月 份 来 查找 销售 额 数 据 ， 可 以 看 到 A 列 的 城市 不 是 唯 
一 值 ，B 列 的 月 份 也 不 是 唯一 值 ， 所 以 单纯 查询 城市 和 月 份 都 不 满足 VLOOKUP 
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的 要 求 。 


中 


图 4-84 多 列 值 查找 


仔细 看 会 发 现 ， 城 市 和 月 份 连 接 起 来 ， 如 “北京 1 月 ”是 唯一 的 。 所 以 考虑 
用 添加 辅助 列 的 方法 ， 如 图 4-85 所 示 。 在 C 列 添加 辅助 列 ， 在 C2 单元 格 输入 公式 : 

= A2&B2 

并 向 下 填充 ， 在 HH 列 也 添加 辅助 列 ， 在 H2 单元 格 输入 公式 : 

=F2&G2 

这 样 在 了 [2 单元 格 的 查询 公式 如 下 : 

=VLOOKUP(H2 ,C2.:D9 ,2 ,0)) 

就 可 以 把 成 都 2 月 份 的 销售 额 400 查找 出 来 了 。 


, 
A B 有 

LM 城市 月 份 ”辅助 放 销售 部 

2 | 北京 | 1 月 | 北京 1 月 1 100 
[i100 
4 | 大 连 | 1 月 | 大 连 1 月 | 500| 
5 | 北京 | 2 月 | 北京 2 月 | 600| 
6 大 
7 | 成 部 | 2 月 | 成 部 2 月 | 400 
8 | 大 
本 


图 4-8$ 添加 辅助 列 实现 VLOOKUP 函数 多 列 查找 


如 果 觉 得 添加 辅助 列 会 改变 原 表 的 布局 结构 ， 可 以 用 数组 公式 的 方法 来 实 
现 ， 如 图 4-86 所 示 ， 在 G2 单元 格 输入 公式 : 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 


=VLOOKUP(E2&F2 ,IF( |1,0| ,A2.A9&B2.B9,C2.C9),2,0) 

该 公式 为 数组 公式 ， 需 要 按 【 CTRL + SHIFT + ENTER 】 快捷 键 完成 输入 
成 功 后 公式 两 边 会 自动 添加 大 括号 。 

用 IF(11,0| ) 重 组 区 域 为 新 的 数组 ，A 和 B 列 连 接 到 一 起 ， 再 和 销售 额 组 
成 新 的 数据 区 域 。 


IAIB|IC DE |F| 


到 4-86 ”数组 公式 法 实现 VLOOKUP 函数 多 列 查找 


4.8.2 定位 匹配 函数 INDEX + MATCH 


在 Excel 数据 的 查找 中 ， 还 有 一 对 功能 强大 的 孔 数 常常 联合 起 来 使 用 ， 就 是 
定位 函数 INDEX 和 匹配 图 数 MATCH ， 先 分 别 看 下 这 两 个 函数 的 功能 。 

1.INDEX 函数 一 坐标 追踪 器 

INDEX 子 数 可 以 获取 和 矩形 区 域 的 第 几 行 、 第 几 列 交叉 的 数据 。 此 也 数 分 为 
数组 形式 和 引用 形式 ， 本 书 介绍 最 常用 的 是 数组 形式 ， 它 的 语法 结构 如 下 . 

e。 INDEX (数据 范围 ， 第 几 行 ， 第 几 列 ) 

图 4-87 是 获取 数据 区 域 A1: D10 的 第 5 行 , 第 3 列 的 内 容 ， 直 接 在 H2 单 


A | B | < D |E| F |6 H 
行 数列 数 


2 月 3 月 


5050 5347 : 3429 
| 


7184 


图 4-87 _ INDEX 函数 的 数据 定位 示意 


am- 


kh 
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元 格 输入 公式 : 

=INDEX(A1:D10,F2 ,G2 ) 

这 样 就 得 到 了 大 连 2 月 份 的 销售 额 1326 。 

如 果 数 据 范 围 就 是 一 行 或 一 列 ， 行 、 列 参数 只 用 1 个 就 可 以 了 ， 比 如 图 4-88 
就 是 获取 A 列 中 Al1: A10 的 第 5 行 数据 ， 结 果 是 “大 连 ”。 


呈 必 = 


4-88 INDEX 函数 的 单列 定位 


2. MATCH 函数 一 反馈 坐标 器 

MATCH 因数 刚好 和 INDEX 相反 ， 它 是 返回 某 个 数据 在 指定 数据 区 域 里 面 排 
第 几 。MATCH 毅 数 的 语法 结构 如 下 : 

。 MATCH ( 待 查 数据 ， 数 据 区 域 ， 匹 配 参数 ) 

数据 区 域 必须 是 连续 的 单行 或 者 连续 的 单列 ， 匹 配 参 数 分 为 1 (默认 ) 、0、 


-1 三 种 情况 。 如 表 4-10 所 示 。 
表 4-10 MATCH 函数 的 三 种 匹配 方式 
参 数 查询 目标 数据 区 域 排序 要 求 
1 查询 < = 待 查询 数据 的 最 大 值 升序 排列 
0 精确 查询 竺 查询 数据 任意 
-1 查询 > = 待 查询 数据 的 最 小 值 降序 排列 


图 4-89 就 是 MATCH 因数 的 精确 查找 ， 查 看 数据 4478 是 在 B2: B10 序列 中 
的 第 4 个 数据 。 

3. INDEX 函数 与 MATCH 函数 组 合 

会 发 现 MATCH 函数 返回 的 行 、 列 数 正好 是 INDEX 函数 的 参数 。 所 以 实际 
应 用 中 常常 将 INDEX 函数 和 MATCH 函数 联合 起 来 使 用 ， 实 现 数据 的 定位 匹配 。 


数 公式 一 一 统计 和 三 询 更 准确 


第 4 章 


4-89 ” MATCH 精确 匹配 示意 


笔者 对 INDEX + MATCH 国 数 组 合 的 用 法 做 了 图 解 标 注 ， 见 图 4-90， 在 H2 
单元 格 中 输入 公式 : 
le D10, MATCH( F2,A2.A10,0),MATCH( G2,B1:D1,0)) 
能 够 实现 根据 F2 和 G2 单元 格 内 容 自 动 定位 匹配 取 值 ， 获 得 上 海 2 月 份 的 
销售 和 额 6297 。 


A B | CC D IE FIG| HhH J KE | L 
1 城市 “月份 销售 额 

2 | 622 

3 

4 

5 

6 

i 

8 mW | ml 

9 


11 a | ea 
12 FE | | 
1 3 


=INDEX(B2:D10,MATCH(F2,A2:A10,0) MATCH(G2,B1:D1,0)) 


到 4-90 INDEX + MATCH 函数 定位 匹配 图 解 
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当知 识 拓展 

在 用 VLOOKUP 函数 查找 时 ， 如 果 要 返回 多 列 数 据 ， 需 要 修改 公式 中 的 第 3 
个 ， 如 果 数 据 多 ， 也 会 比较 麻烦 ， 这 里 推荐 使 用 VLOOKUP + MATCH 也 数 组 合 ， 
能 够 实现 根据 字段 内 容 自动 匹配 获取 。 

图 4-91 是 在 9 个 城市 上 半年 的 销售 表 中 ， 查 找 出 3 个 城市 的 2 月 、4 月 和 6 
月 的 数据 ， 在 了 2 单元 格 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP($ A2,$ A$2.$G $10,MATCH(J $1,$ A$1:$Cs 
1,0) ,0) 

因为 公式 要 问 右 和 问 下 填充 ,公式 中 使 用 了 绝对 引用 和 混合 引用 。 这 样 ， 
如 果 J1、KL 和 L1 单元 格 的 内 容 改 成 “1 月 ”"、“3 月 ”和 “5 月 ”， 这 个 公式 同 
样 能 够 快速 查找 出 来 ， 实 现 动 态 查 询 。 适 用 于 返回 列 数 较 多 或 者 不 连续 列 的 
情况 。 


J2 到 五 =VLOOKUP($A2, $A$2:$G$10,MATCHUS$T $AS$1:$G$1.0),0) 
A B CC D E F 全 H | L IW 

1 城市 1 月 2 月 3 月 | 5 月 6 月 城市 2 月 | 6 月 

3 7641| 5517 8634| 3527| 5517 

EE 3929 | 

4 i 

5 大 

6 | 淹 

7 油 

8 5 | 1945| 6297| 8666| 8428| so85| 6531 

9 | 

gE 


4-91 VLOOKUP + MATCH 函数 组 合 


4. 8.3 ”间接 引用 也 数 INDIRECT 


间接 引用 本 数 indirect 在 第 2 草案 例 2 中 提 到 过 ， 用 于 数据 验证 来 制作 二 级 
下 拉 列 表 。 使 用 INDIRECT 师 数 还 可 引用 指定 单元 格 内 容 ， 引 用 区 域 可 以 是 指定 
工作 表 或 工作 短 中 的 内 容 。 

先 来 看 下 直接 引用 和 间接 引用 的 区 别 ， 见 图 4-92。A5S5 和 A6 单元 格 都 可 以 
获取 Al 单元 格 中 的 “OFFICE 职场 训练 营 ”，A5 采取 直接 引用 的 方式 ，A6 采取 
间接 引用 的 方式 ， 相 当 于 引用 C1 单元 格 内 的 文本 地 址 对 应 的 单元 格 内 容 。 


A B C 
OFFICE 职 场 训 茵 芝 4-------------- 十 --- 


综 蛙 加 间接 引用 


OFFICE 职 场 训练 萤 
OFFICE 有 职场 jl| 颖 营 


图 4-92 ”函数 直接 引用 与 间接 引用 


有 读者 可 能 会 问 ， 则 接 引 用 有 什么 用 ? 其 实 ， 正 是 INDIRECT 柄 数 中 引用 文 
本 的 灵活 组 合 可 以 市 来 引用 地 址 的 变化 。 比 如 INDIRECT 函数 可 以 实现 提取 多 表 
同位 置 的 数据 。 图 4-93 中 有 3 张 销售 工作 表 ， 分别 是 1 -3 月 份 数据 ， 结 构 完 全 
相同 但 数据 不 同 。 还 有 一 张 汇 总 表 ，, 希望 提取 3 张 销 售 表 对 应 的 B11 单元 格 的 
数据 。 


A B A A 
1 和 销售 额 1 志 
2 | 北京 2 
3 so50| | 3 
4 4 
5 5 
6 8564 6 | 
7 | 7 | 测 
8 1945 8 | 上 海 | 
9 9 | 环宇 | 3366- 寺 -二 村- 下 家 主 
10 ---401-“ 关 津 
1 11 合计 


1 月 | 2 月 | 3 月 | 汇总 表 


图 4-93 INDIRECT 函数 提取 多 表 同 位 置 数据 


先 来 看 下 INDIRECT 函数 跨 工 作 表 引 用 的 语法 结构 : 

。 INDIRECT(“ 工作 表 名 ! 单元 格 区 域 ”) 

如 果 工 作 表 名 为 汉字 ， 工 作 表 名 前 后 可 以 加 上 一 对 单 引 号 ， 也 可 以 不 加 。 
但 如 果 是 数字 和 一 些 特殊 字符 时 ， 必 须 加 单 引 号 ， 否 则 不 能 得 到 正确 结果 。 建 
议 在 工作 表 命 名 时 ， 尽 量 不 要 有 空格 和 特殊 符号 。 

在 B2 单元 格 中 输入 公式 : 

=INDIRECT(A2&"! B11") 
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将 公式 向 下 填充 即 可 ， 可 以 根据 A 列 单元 格 内 容 获 取 对 应 月 份 工作 表 的 
B11 单元 格 的 数据 。 

INDIRECT 函数 同样 可 以 实现 跨 文 件 引 用 ， 如 图 4-94 所 示 。 语 法 结构 如 下 . 

e。 INDIRECT("|[ 工作 禾 名 . xlsx | 工作 表 名 ! 单元 格 地 址 ") 

如 有 果 INDIRECT 函数 对 男 一 个 工作 夭 引 用 ， 要 求 那 个 工作 竹 必 须 被 打开 。 如 
果 源 工作 短 没 有 打开 ， 函 数 INDIRECT 返回 错误 值 #REFI。 


A 


B C 
销售 窜 显示 公式 
520678 


41643 


上 一 


图 4-94 INDIRECT 函数 跨 表 引用 公式 


也 许 读者 用 过 很 多 类 型 的 函数 ,但 是 对 于 宏 表 函数 可 能 觉得 神秘 和 耻 生 。 


其 实 宏 表 函数 可 以 实现 很 多 强大 的 的 功能 ， 真 得 会 让 你 感到 相 见 恨 晚 。 

宏 表 子 数 是 个 “ 老 古 董 ”"， 是 Excel 第 4 个 版 本 的 函数 ， 是 现在 广泛 使 用 的 
VBA 的 “前 身 ”。 现 在 有 些 宏 表 男 数 不 需要 宏 表 也 能 运行 。 本 节 介 绍 的 就 是 这 样 
一 些 第 用 的 宏 表 限 数 。 宏 表 子 数 可 以 实现 现 有 版 本 的 消 数 或 技巧 无 法 完成 的 功 
能 ， 比 如 获取 单元 格 填充 色 值 、 获 取 工 作 表 的 名 称 列表 等 。 安 表 男 数 不 能 在 单 
元 格 中 下 接 使 用 ， 需 要 先 定义 一 个 名 称 ， 然 后 在 单元 格 中 使 用 该 名 称 。 

很 多 (不 是 全 部 ) 的 宏 表 函数 并 不 能 目 动 更 新 ， 必 须 按 【Alt + Ctrl + F9】 
快捷 键 才能 更 新 。 

解决 办 法 ， 在 定义 名 称 时 加 入 一 个 易 失 兄 数 ， 利 用 其 易 失 性 强迫 结果 更 新 。 
例如 最 和 常用 的 易 失 函数 是 T(NOW( ) ) , 在 安 表 六 数 后 加 上 “&TCNOW())”， 则 
只 需 按 【F9】 刍 或 激活 当前 工作 表 的 任 一 单元 格 即 可 以 立即 更 新 。 

这 里 主要 介绍 四 种 宏 表 函数 ， 见 表 4-11。 宏 表 函 数 的 正常 使 用 ， 需 要 文件 
格式 保存 成 “局 用 宏 的 工作 竹 (*.xlsm)” 格 式 。 


函数 类 型 宏 表 函数 功 能 
格式 信息 GET. CELL 返回 关于 格式 化 ， 位 置 或 内 容 的 信息 ， 有 66 种 类 型 
工作 短信 息 GET WORKBOOK 有 关 工 作 短 的 信息 有 38 种 类 型 


文本 公式 计算 计算 文本 算是 的 结 
文件 名 列表 指定 目录 所 有 文件 名 (水 平 数组 ) 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 


4.9.1 格式 信息 函数 GET. CELL 


第 第 有 人 间 ， 用 什么 水 数 可 以 按照 单元 格 填充 颜色 进行 统计 ， 百 接 的 荫 数 

应 该 没有 ， 但 可 以 用 GET. CELL 宏 表 了 艺 数 获取 单元 格 填充 颜色 的 数值 ， 然 后 进 
行 统计 。 

首先 定义 名 称 COL， 名 称 引 用 公式 : 

=GET. CELL(63,Sheetl! A2)&it(now( ) ) 

= COL 

效果 如 图 4-95 所 示 ， ee A 列 对 应 单元 格 的 背景 色 数 值 ， 如 果 和 需要 按 
单元 格 闫 色 统 计数 据 ， 可 以 用 这 个 也 数 。 


B2 A =COL 


i 


到 4-95 用 GET. CELL 获取 单元 格 背 景色 
刚才 用 了 参数 63 ， 还 有 几 个 篆 用 的 参数 见 表 4-12 。 


表 4-12 GET. CELL 函数 的 常用 参数 


参 数 返回 结果 
6 返回 单元 格 公式 
7 单元 格 数字 格式 
24 字体 颜色 
62 返回 工作 每 和 工作 表 名 
63 背景 颜色 


4.9.2 工作 往 信 息 函 数 GET. WORKBOOK 


可 以 用 GET. WORKBOOK 函数 获取 工作 表 数 量 和 列表 。 
定义 名 称 BSL， 名 称 引 用 公式 ， 
= GET. WORKBOOK(4)&T( NOW( )) 
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在 任 一 单元 格 输入 公式 : 
=BLS 
效 末 如 图 4-96 所 示 ， 可 以 获取 本 工作 锭 中 的 工作 表 数 量 。 


C11 > 二 | =BSL 


一 B C 


1 4 


| 1 月 | 2 月 3 月 | 汇总 雪 (+) 


4-96 ”用 GET. WORKBOOK 函数 获取 工作 表 数 量 


定义 名 称 BLB， 名 称 引用 公式 : 

~ GET. WORKBOOK(1)&t(now()) 

在 任 一 单元 格 输入 公式 : 

-INDEX(BLB ,ROW(AL) ) 

效果 如 图 4-97 所 示 ， 使 用 INDEX 函数 ， 依 次 取 工 作 表 名 称 序列 中 的 第 1 ~4 
个 值 。 


Cil2 党 磊 =INDEX(BLB,ROWIAT 
A B D 
10 
11 
12 [ 详 表 函数 .xlsm]1 月 
13 [ 庆 表 函数 .xlsm]2 月 
14 [ 宏 表 函数 .xlsm]3 月 
15 [ 宏 表 国 数 .xlsm] 汇 总 表 
16 
17 
| 1 月 | 2 月 | 3 月 | 汇总 表 (Th) 1 


4-97 用 GET. WORKBOOK 函数 获取 工作 表 列 表 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 


GET. WORKBOOK 常用 参数 见 表 4-13 。 
表 4-13 GET. WORKBOOK 常用 参数 


参 数 返回 结果 
1 返回 工作 敌 中 所 有 工作 表 的 名 称 
3 返回 工作 短 中 当前 选择 表 的 名 称 
4 返回 工作 短 中 工作 表 的 个 数 
38 返回 活动 工作 表 的 名 称 


4.9.3 文本 公式 计算 范 数 EVALUATE 

有 些 工 程 表 中 会 标注 计算 公式 ， 因 为 没有 等 号 “ =”， 所 以 不 能 真正 进行 计 
算 ， 而 是 公式 文本 。 

先 定 义 名 称 要 ， 和 名 称 引 用 公式 : 

=FEVALUATE(Sheet31 A2) 

如 图 4-96 所 示 ， 在 B2 单元 格 中 输入 公式 : 

= JS 

会 将 A2 单元 格 中 的 表达 式 计算 出 结果 116， 癌 下 填充 至 B 单元 格 ， 对 应 的 
表达 式 计算 结果 都 会 出 来 ， 如 图 4-98 所 示 。 


3 


4-98 用 EVALUATE 函数 计算 文本 公式 


需要 注意 的 是 ，EVALUATE 轴 数 对 表达 式 长 度 有 要 求 ， 不 能 超过 251 字符 。 
4.9.4 文件 名 列表 函数 FILES 


如 果 要 在 Excel 表 中 列 出 某 个 文件 夹 下 的 所 有 文件 名 称 ， 可 以 用 FILES 
图 4-99 是 笔者 做 培训 的 一 个 课程 资料 包 。 
要 在 Excel 文件 中 列 出 文件 列表 ， 还 是 先 定义 名 称 FNAME， 名 称 引 用 公式 : 
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此 电脑 ; D 盘 ID: ; OFFICE 课 程 资 料 包 


名 称 

跨 

w 目 02. 寺中 起 老师 介绍 gOcx 

四 站 03. 课 程 大 网 -EXCEL 提升 职场 效能 ( 高 效 担 升班 ，1 天 ) .docx 


04 .课程 大 钢 -EXCEL 提升 职场 效能 ( 高 级 应 用 班 ，2 天 ) .docx 

里 程 太 痢 -Excel 捍 升 财务 控 次 管理 纱 能 (2 下 ] .docx 
.课程 大 纲 -EXCEL 提 升 HR 管理 效能 ( 1 天 ) .docx 

07 课程 大 网- 商务 PPT 演 示 说 力 【2 天 ) .docx 
,课程 大 纲 --WORD 2010 长 文档 编辑 优化 【 1 天 ) .docx 

| 09. 课 程 大 岗 -project 项 目 计划 与 管理 (2 天 ) .docx 

| 10. 课 程 太 岗 --DUTLODOK 2010 信息 管理 70.5 天 ) .docx 

习 11 ,课程 大 网 -- 商 务 邮 件 礼 仪 规范 【0.5 天 ) .docx 

引 12. 课 程 太 岗 -ACCESS 煞 据 库 设计 与 制作 【 2 天 ) ,docx 

和 补充 : 课程 大 纲 -HR 高 效 数 据 分 析 ( 1 天 ) .docx 


I 


I ms Ti, 呈 | 


4-99 ”OFFICE 课程 资料 列表 


=FILES("D:\OFFICE 课程 资料 包 \#. *")&T(NOW()) 

在 任 一 单元 格 中 输入 公式 : 

=INDEX( FNAME,ROW( A1l)) 

效果 如 图 4-100 所 示 ， 使 用 INDEX 函数 ， 依 次 取 指 定 文件 夹 中 的 文件 名 称 。 


A1 > fk | =INDEX(FNAME,ROW(A1)) 


01.QFFICE 课 程 体 系列 表 .docx 


102. 王 忠 超 老师 介绍 .docx 

03. 课 程 大 纲 -EXCEL 提升 职场 效能 ( 高 效 提 升班 ，1 天 ) .docx 
104 .课程 大 纲 -EXCEL 提升 职场 效能 ( 高 级 应 用 班 ，2 天 ) .docx 
.05. 课 程 大 纲 -Excel 提 升 财务 投资 管理 效能 ( 2 天 ) .docx 

06. 课 程 大 纲 -EXCEL 提 升 HR 管 理 效能 ( 1 天 ) .docx 

.07. 课 程 大 纲 -商务 PPT 注 示 说 服 力 ( 2 天 ) .docx 

08. 课 程 大纲 --WORD 2010 长 文档 编辑 优化 ( 1 天 ) .docx 

09. 课 程 大 岗 -Project 项 目 计 划 与 管理 (2 天 ) .docx 

10 |10. 课 程 大 纲 --OUTLOOK 2010 信息 管理 ( 0.5 天 ) .docx 

11 |11. 课 程 大 纲 -- 商 务 邮件 礼仪 规范 (0.5 天 ) .docx 

12 |12. 课 程 大 纲 -ACCESS 数据 库 设计 与 制作 【2 天 ) .docx 

13 补充 : 课程 大 纲 -HR 高 效 数据 分 析 ( 1 天 ) .docx 


中 


图 4-100 ”用 FILES 函数 获取 文件 名 称 列表 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 


FILES 本 数 只 能 显示 256 个 文件 ， 不 过 已 经 足够 了 。 


4. 10 ”实战 案例 


4. 10.1 案例 6: 为 合并 单元 格 添加 序号 


普通 表格 染 加 连续 序号 很 简单 ， 用 填充 法 癌 下 拖 动 即 可 。 有 要 是 遇 到 合并 单 
元 格 ， 诬 加 序号 聘 不 会 这 样 催 单 了 。 

Excel 的 合并 单元 格 不 能 通过 拖 动 进行 目 动 填充 ， 可 以 在 图 4-101 中 的 A 列 
尝试 一 下 。 在 A2 单元 格 输入 1， 然后 往 下 面 单元 格 拖 动 填 充 序 号 ， 会 得 到 图 4-102 
这 样 的 提示 。 


中 
Pu 


3 
10 
11 | 
12 4 
13 ] 
14 
5 
15 ] 
4-101 市 合并 单元 格 的 数据 表格 
Microsoft Excel 让 


全 若 要 执行 此 操作 ， 所 有 合并 单元 格 需 太 小 相同 。 
图 4-102 合并 单元 格 填充 的 提示 
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如 果 手 动 输入 的 方式 为 合并 单元 格 添 加 序号 ， 数 据 少 倒 还 好 ， 如 果 数 据 量 
大 呢 。 下 面 为 大 家 介绍 MAX 和 COUNT 两 种 公式 来 实现 这 个 功能 。 

选中 需要 添加 序号 的 合并 单元 格 A2: Al18， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 : 

=MAX($A$1:AL) +1 

然后 按 下 【CTRL +ENTER】 人 快捷 键 ， 序 所 完美 填充 上 了 了， 如 图 4-103 所 示 。 


A2 ~ 到 上 」 =MAX($A$1:A1T)+1 


书局 rd es 


i 
~ 


mh 
tN 


4-103 ”MAX 公式 添加 序号 


下 面 解释 一 下 这 个 公式 的 意思 : 

第 一 个 Al 多 了 两 个 美元 符号 $ ， 表 示 绝 对 引用 ， 公 式 向 下 复制 时 , 行 、 列 
都 不 会 变化 。 

第 二 个 Al 是 相对 引用 形式 ， 公 式 癌 下 复制 时 ， 行 号 随 公 式 所 在 行 的 不 同 而 
动态 变化 。 

这 个 公式 可 以 理解 为 ,计算 自 $ A $ 1 单元 格 至 公式 所 在 行 上 一 行 的 最 大 
值 ， 再 用 计算 结果 加 1， 从 而 实现 了 连续 序号 的 效果 。 

组 合 键 【 CTRL + ENTER】 表 示 在 选择 区 域内 填充 相同 的 内 容 或 公式 。 

将 公式 蔡 换 为 : 

=COUNT( $ A $1:A1)+1 

同样 操作 也 可 以 实现 上 述 效 果 ， 如 图 4-104 所 示 。 


第 4 章 函数 公式 一 一 统计 三 询 更 准确 


> 
[| 


ff | =COUNT($A$1:A1T)+1 


城市 运 贷 莫 
= 4163.03 
三 | 吃 如 


| | | | | 
pwnm 二 0 一 


4-104 ”COUNT 公式 添加 序号 


这 个 公式 可 以 理解 为 ， 计 算 自 $ A $ 1 单元 格 至 公式 所 在 行 上 -一行 的 数据 
个 数 ， 再 用 计算 结果 加 1。 


4.10.2 案例 7: 两 列 数据 核对 比较 


两 列 数 据 对 比 的 问题 ， 是 一 个 Excel 经 党 遇 到 的 问题 。 如 图 4-105 所 示 ，1 月 
和 2 月 两 列 城市 名 称 顺序 不 同 ， 需要 找 出 1 月 和 2 月 各 目 独 有 的 城市 和 共有 城市 。 


CE D E 
1 月 独 有 城市 。” 2 月 独 有 城市 。” 1 月 2 月 共有 城市 


和 


4-105 两 列 核 对 原始 表 
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解决 方法 有 很 多 ， 下 面 介绍 4 种 方法 ,方便 大 家 工作 中 使 用 。 

1. 计数 法 

计数 法 是 使 用 函数 COUNTIF， 如 图 4-106 所 示 ， 在 C2 单元 格 中 输入 公式 . 
=COUNTIF( $ B $ 2.$ B $ 15,A2) 

公式 结果 为 1， 说 明 大 连 在 2 月 中 出 现 了 一 次 ,向 下 复制 公式 ,结果 为 0 
说 明 未 在 B 列 中 出 现 。 数 字 0 就 标记 了 1 月 独 有 的 城市 。 

D2 单元 格 输入 公式 : 

=COUNTIF( $ A $ 1.:$ A $ 15,B2) 

公式 结果 数字 0 标记 2 月 特有 的 城市 。 


时 


3 


上 
| 


ff | =COUNTIF($B$2:$B$15,A2 


| 


C D E 


1 2 月 1 月 独 有 城市 。 2 月 独 有 城市 1 月 2 月 共有 城市 

3 ss 
用 本 一 世故 
4 mm | 而 | 1 1 
5 Ras | MN oo 
6 EE | as | 0 1 
7 | RM 
8 mm | A | 1 1 
9 RB | Rr 1 1 
0 | im | 1 | 
1 0 | A | 0 1 
2 | iT IT 
3 mM | bs | ii 1 
4 Mm | 
15 a | 崭 | 1 0 


4-106 两 列 核 对 - 计数 法 1 


E 列 用 C 列 或 DD 列 的 数据 同样 可 以 标记 。 这 样 都 是 用 数字 1 和 0 来 进行 标 
记 的 ， 如 果 想 列 出 城市 名 称 ， 可 以 用 正 函数 判断 计数 结果 即 可 ， 见 图 4-107 。 

2. 查询 法 

查询 法 是 利用 公式 VLOOKUP 或 MATCH 来 查询 。 此 处 以 VLOOKUP 函数 为 
例 , 在 1 月 和 2 月 城市 之 间 互 相 查 询 ， 当 出 现 错误 时 ， 说 明 数 据 有 差异 ， 如 
图 4-108 所 示 。 


| 


a | id | sb | sy 
| 


wi 


14 


i 


站 
Ma 


yr ee ed = 0 es 


bb 
二 


人 人 


第 4 和 章 


B | C D E 
1 月 独 有 城市 。 2 月 独 有 城市 。 “1 月 2 月 共有 城市 


回 


-| 请 


BR 
也 


4-107 两 列 核 对 - 计数 法 2 


D E 
2 月 独 有 城市 。 1 月 2 月 共有 城市 


: : : : 
, 
ml 


4-108 ”两 列 核对 -查询 法 1 


数 公 式 一 一 统计 合 询 时 准确 
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在 C2 单元 格 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(A2,$ B$2.$ Bs$15,1,0) 

在 D2 单元 格 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(B2,$ A$2.$ A$15,1,0) 

要 列 出 城市 名 称 ， 需 要 对 公式 结果 进行 错误 判断 。 这 里 的 错误 判断 用 IFER- 
ROR 函数 不 能 解决 了 ， 要 用 下 + ISORROR 的 函数 组 合 判断 查询 结果 ， 具 体 见 
图 4-109 。 


A B C D E 
1 月 2 月 1 月 独 有 城市 ”2 月 独 有 城市 ”1 月 2 月 共有 城市 


局 加 


sh. 


4-109 ”两 列 核对 -查询 法 2 


ISERROR 卫 数 判断 公式 运行 结果 是 否 出 错 ， 如 果 出 错 返 回 结 果 1， 否 则 是 
0。IF +ISERROR 的 函数 组 合 可 以 自由 处 理 错 误 值 和 非 错误 值 的 显示 ， 而 IFER- 
ROR 天 数 只 能 处 理 错 误 值 的 显示 。 

3. 数组 法 

首先 看 下 C2 单元 格 公式 ; 
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=IF(OR(A2=$B$2.$B $15),"",A2) 

公式 含义 是 在 2 月 城市 中 只 要 出 现 了 1 月 的 城市 名 称 ， 就 显示 空 值 ， 和 否则 显 
示 1 月 的 城市 名 称 ， 结 果 就 是 1 月 独 有 的 城市 了 。 因 为 是 数组 函数 ， 最 后 需要 按 
快捷 键 【 Ctrl + Shift + Enter】， 上 自动 在 公式 外 添加 了 大 括号 (1), D 列 和 EE 列 
同 理 ， 如 图 4-110 所 示 。 


A B (, D E 
1 1 月 独 有 城市 。” 2 月 独 有 城市 1 月 2 月 共有 城市 
2| X 连 | 攻 春 | | | 长 春 
3 [并 EE 
4 | 北京 ”| | 局 ] 
5 | 素 皇 
6 | 石家庄 | 青岛 | 石家庄 | | 青岛 | 
7 | 测 | | | 和 油 
8 南 | Xx 疾 | | | 大 连 
日 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
图 4-110 ”两 列 核对 - 数组 法 
4. 标 色 法 


标 色 法 是 使 用 条 件 格 式 ， 结 合 前 面 3 种 公式 均 可 以 标记 颜色 。 

就 以 数组 公式 为 例 ， 选 择 1 月 城市 列表 ， 在 条 件 格式 的 规则 中 设置 格式 并 
输入 公式 : 

=NOT(OR(A2= $B$2.$B$ 15)) 

含义 是 1 月 的 城市 列表 在 2 月 中 没有 出 现 的 ， 标记 橙色 ， 即 1 月 独 有 城市 ， 
效果 如 图 4-111 所 示 。 

选择 2 月 城市 列表 ， 在 条 件 格 式 的 规则 中 设置 格式 并 输入 公式 . 

=OR(B2=$ A$2.$A $15) 

含义 是 1 月 的 城市 列表 在 2 月 中 没有 出 现 的 ， 标 记 橙 色 ， 即 1 月 独 有 城市 ， 
效果 如 图 4-112 所 示 。 
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j 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格 均 
b> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
b> 仅 对 排名 靠 前 或 先后 的 数 信 设置 格式 
b> 仅 对 高 于 或 任 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
Pp 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 

p>” 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


= 


局 | 国人 


为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 (加 ): 


uc ee 


ee 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
br” 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
b> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 


图 4-112 ”两 列 核 对 - 标 色 法 2 


142 


) 


第 S$ 和 章 
商务 图 表 一 一 数据 可 视 化 的 工具 


数据 表 通 过 计算 统计 的 结果 ， 要 形象 化 呈现 出 来 ， 就 要 用 到 数据 图 表 的 功 
能 ， 这 是 很 好 的 数据 可 视 化 工具 。 有 人 句 话 是 “ 字 不 如 表 ， 表 不 如 图 ”， 说 的 也 是 
这 个 意思 。 本 章 主 要 介绍 商务 图 表 的 设置 应 用 的 工具 和 资源 ， 可 以 做 出 更 美观 
适用 的 图 表 。 

本 章 主 要 内 容 思 维 导 图 见 图 5-1。 


不 同类 型 图 表 的 展示 场合 
图 表 类 型 更 改 
于 图 表 要 素 与 布局 
11 可 
商务 图 表格 式 设置 ee 
图 表格 式 快速 调用 
柱 形 图 
折线 图 
2 三 大 基本 图 表 
饼 图 
图 片 柱 形 图 
目标 柱 形 图 
参考 线 柱 形 图 
3 柱 形 力 “ 诸 异 ” 
柱 形 图 的 五 种 “变异 ed 


商务 图 表 悬浮 柱 形 图 
一 一 数据 可 视 化 的 工具 树 状 图 


旭日 如 
直方 
瀑布 图 
漏斗 图 


5 迷你 图 表 一 趋势 更 清晰 


5 图 表 资源 推荐 


6 实 成 替 例 案例 9 : 自动 标记 最 高 点 和 最 低 点 的 折线 图 


5-1 第 5 章 内 容 思 维 导 图 
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5.1 商务 图 表格 式 设置 


使 用 商务 图 表 实 现 数据 可 视 化 ， 主 要 通过 图 表 类 型 、 要 系 布 局 和 格式 设置 
来 实现 。 在 图 表 展 现 上 不 像 函数 公式 那样 绝对 化 ,不同 的 人 审美 要 求 也 不 同 ， 
主要 还 是 看 要 展示 什么 ， 目 己 的 数据 特点 是 什么 样 的 。 


5.1.1 不 同类 型 图 表 的 展示 场合 


图 表 的 百 观 性 比 文字 更 能 吸引 观众 的 注意 力 。 图 表 也 因此 承担 了 绝 大 部 分 
传达 信息 的 职责 ， 文 字 的 功能 更 多 在 于 解释 说 明 。 岁 表 类 型 很 多 ， 怎 么 选择 合 
适 的 图 表 类 型 呢 ? 可 以 参考 图 5-2 。 


5-2 图表 使 用 思维 (来 源 http: //extremepresentation. com ) 


这 张 图 介绍 地 比较 全 面 ， 从 比较 、 分 布 、 构 成 和 联系 四 个 维度 来 说 明 ， 供 
该 者 在 制作 图 表 时 参考 。 


5.1.2 图 表 类 型 更 改 
如 条 要 对 图 表 类 型 进行 更 改 ， 通 过 图 表 工 具 选 项 卡 (图 5-3) 和 在 图 表 上 点 


第 5 章 商务 图 表 一 一 数据 可 视 化 的 工具 
击 右键 都 可 以 。 

图 表 .xlsx - Excel I 登录 国 一 口 

攻关 Fh 二 2 四 mh 公式 数据 市 网 视 加 开发 [ 具 PowerPivot ~ © seasewai 8 震 
忠于 | yy ii 下 ”三 司 让 -加 思 | 出 | 罗 
添 n 轿 去 快速 4 局 。 更改 | “Et | Nl :二 彼 示 二 EL 二 | 切换 行 / 列 选择 数据 | 更 改 | 移动 图 表 

元 素 ~ 后 颜色 图 表 尖 型 
图 表 布 局 图 表 样 式 数据 类 型 位 置 A 


图 5-3 ”更改 图 表 类 型 


会 调 出 更 改 图 表 类 型 对 话 框 ， 如 图 5-4 所 示 。 


5-4 ”更 改 图 表 类 型 对 话 框 


在 左 侧 类 型 上 方 的 16 种 图 表 类 型 中 选择 对 整个 图 表 进 行 类 型 更 改 ,， 在 下 方 
的 【组 合 】 中 选择 可 以 分 系列 更 改 ， 也 可 以 设置 是 否 启 用 次 坐标 轴 。 比 如 将 2 
月 的 图 表 类 型 改 成 折线 图 ， 并 添加 数据 标签 ， 就 能 做 出 图 5-5 的 效果 。 
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月 一 6 一 之 月 


北京 常州 成 都 大连 


5-5” 柱 形 图 与 折线 图 的 组 合 效 果 


5.1.3 图 表 要 素 与 布局 


下 面 是 一 组 来 自 于 《商业 周刊 》 杂 志 的 图 表 ， 看 起 来 精美 专业 ， 具 有 一 种 
职场 精英 式 的 “商务 气质 ” 。 他 们 是 如 何 做 到 这 些 效 来 的 呢 ? 如 图 5-6 所 示 。 


AN IMPROVING STARBUCKS SLIDE 
PROGNOSIS ,Sounns 


5 PERCENT 
ANNUAL INCREASE IN 

站 ee URANCE 0 

9 20 

6 
10 

3 

0 0 

对 N. B07 JAN. 9 '08 
Data: Kaiser Re Foundation Data: Bloomberg Financial Markets 
WHAT ARE THE 0DDS? 


Investors in an online futures markot that allows betting on the likelihood of vanous economic 
Scenaros are placing the chance of a 2008 recession at just 22%. 


AT YEAREND 3C0 DOW WILL CLOSE ON OR ABOVE 


局 
已) 
到 


轩 
> 
GD 
于 


14000 113000 


| 
一 一 闻 
[w= | 
宫 


% 


"£8 OF PULY 18 
De: wide Dronon Momer 


5-6 《商业 周刊 》 杂 志 图 表示 例 


第 5 章 商务 图 表 一 一 数据 可 视 化 的 工具 


大 多 数 人 于 欢 Excel 默认 样式 的 图 表 。 这 样 的 图 表 离 专业 的 商务 图 表 还 有 差 
跑 ， 主 要 在 于 图 表 的 布局 、 配 色 和 字体 三 个 方面 ， 如 图 5-7 所 示 。 


2013-2016 年 销售 数据 上 -2016 年 销售 数据 


44 
3 
2 
上 有 中 
0 
2013 2014 2015 2016 


牛奶 ma 酸奶 牛奶 酸奶 


图 5-7 商务 图 表 优 化 


这 在 笔者 编 革 的 《商务 PPT 的 说 服 之 道 》 中 提 到 过 ， 本 书 着 重 介 绍 Excel 
商务 图 表 的 布局 优化 。 在 商务 图 表 中 主要 包含 四 个 区 域 , 分 别 是 图 表 区 、 标 题 
区 、 绘 图 区 和 图 例 区 ， 见 图 5-8 和 图 $-9 的 示意 。 


到 表 区 


标题 区 


图 例 区 


图 5-8 数据 图 表 布 局 


在 Excel 2016 中 ， 选 择 图 表 后 ， 可 以 通过 【图 表 工 具 】- 【设计 】- 【添加 图 
表 元 系 】， 添 加 或 删除 对 应 的 图 表 内 容 ， 或 者 通过 【快速 布局 】 来 进行 图 表 布 局 
调整 ， 见 图 5-10。 
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图 表 区 2017 年 6 大 城市 销售 图 表 标题 区 
1000 
900 we 
800 
700 
600 
500 
400 
300 
200 
100 
0 


北京 上 海 


5-9 ”数据 图 表 布 局 示意 


图 表 工 具 
审阅。 视图 开发 I[ 具 Power Pivot 设计 ， 李 世 告诉 我 你 看 要 做 什么 


图 表 样式 数据 


其 ”网 属 线 (G) 
是 加 网 山 


过 趋势 线 四 


图 $S-10 ”添加 图 表 元 素 和 快速 布局 


也 可 以 通过 图 表 右 上 角 的 三 个 按钮 ， 分 别 对 图 表 元 素 、 图 表 样 式 和 颜色 以 
及 图 表 筛 选 融 进行 快速 设置 ， 参见 图 5-11 、 图 5-12 和 图 $-13 。 


常州 
国 1 月 男 2 月 


图 5-11 图 表 元 素 快速 束 设置 


第 5 章 商务 图 表 数据 可 视 化 的 工具 


LIN 
北 页 4 于 未 方 加 
画 1 用 画 3 月 


4 系列 
区 会演 
| 时 
| 目 2 月 


4 美 别 

MM 伍 罚 ) 
四 北京 
加 常州 
| 成 都 
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5.1.4 图 表格 式 设置 


在 图 表 中 添加 了 各 种 要 素 之 后 ， 如 果 要 对 该 要 素 进 行 设置 ， 最 快速 的 方法 
就 是 “双击 法 " ， 即 在 该 元 素 上 双击 鼠标 左 键 ， 可 以 快速 调 出 设置 对 话 框 来 进行 
设置 。 

比如 双击 柱 形 图 的 纵 坐 标 轴 ， 右 侧 会 弹出 设置 坐标 轴 格 式 对 话 框 ， 见 
图 S-14 。 


和 


自动 
自动 


自动 


自动 


) 坐标 轴 值 {E) 0.0 


图 5-14 ”坐标 轴 格 式 设置 


对 坐标 轴 的 格式 设置 ， 分 为 坐标 轴 和 文本 两 个 选项 ， 坐 标 轴 选 项 中 又 分 为 
填充 与 线条 、 效 末 、 大 小 与 属性 和 坐标 轴 选 项 四 个 部 分 。 图 5-14 标注 了 设置 中 
的 坐标 轴 最 小 值 最 大 值 和 主要 刻度 值 与 图 表 的 对 应 关系 。 

对 数据 标签 的 格式 设置 ， 在 标签 选项 中 包含 标签 内 容 、 分 隔 符 、 标 签 位 置 
和 标签 的 数字 格式 。 如 采 单 击 某 个 数据 标签 ， 调 整 格式 后 ， 可 以 单 击 【 克隆 当 
前 标签 ] ， 会 将 当前 标签 的 格式 和 内 容 快 速 应 用 于 该 系列 中 其 他 所 有 标签 ， 见 
图 5-15 和 图 5-16。 

这 样 对 于 图 表 中 常见 的 标题 、 图 例 、 坐 标 轴 和 数据 标签 等 元 系 就 可 以 详细 
设置 ， 此 处 不 一 一 介绍 了 。 


第 $ 章 商务 图 表 数据 可 视 化 的 工具 


设置 数据 标 等 格式 ”~ x 


标签 选项 下。 台 本 选项 
信 口 咖 出 


4 标签 选项 四 
标签 包括 

单元 格 中 的 值 昌 

系列 名 称 (9) 

类 别名 称 (G) 

值 W 

显示 引导 线 (H) 

站 图 例 项 标示 (UD 


| | 


«| [| | 


区 |] 


分 隔 符 (E) | | 


重 设 标签 文本 (B) 
标签 位 置 


O 居中 国 
品 靠 左 旧 
各 靠 右 (R) 加 
O 靠 FO) 

图 5-15 图表 数据 标签 格式 设置 


分 陋 符 ( 昌 | -| 


CE 


图 5-16 ”克隆 当前 标签 格式 


5.1.5 图 表格 式 快 速 调用 


对 于 工作 中 常用 的 图 表 ， 建 议 存 成 图 表 模 板 ， 方便 一 键 套用 模板 格式 。 
在 做 好 的 图 表 上 ， 单 击 鼠 标 右键 ,选择 【为 存 为 模板 】 束 可 以 了 ， 如 图 5-17 
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所 未 。 


闫 ” 奠 切 口 

罚 ”复制 加 

和。 粘贴 选项 : 

只 3 重 设 以 匹配 样式 上 四) 

A ”字体 [F)..， 

川 ” 更 改 图 表 类 型 V).. 
另存 为 模板 [9).. 

及 ”选择 数据 (E).. 

业 


指定 宏 (NN)... 


he 


图 5-17 保存 图 表 模 板 


! 串 ， 置 于 顶层 (R) : 
噶 。 置 于 底层 (向 


要 注 意 的 是 ， 图 表 模 板 保存 的 位 置 最 好 是 软 认 的 位 置 ， 如 采 更 改 了 保存 地 


址 ， 在 调用 图 表 模 板 时 会 找 不 到 的 。 


新 增 图 表 可 以 通过 【插入 】- 【图 表 】-【 和 模板 】 来 选择; 更 改 现 有 图 表 类 
型 ， 通 过 【图 表 工 具 】- 【设计 】- 【更 改 图 表 类 型 】- 【模板 】 来 选择 ， 会 出 现 更 


改 图 表 类 型 对 话 框 ， 见 图 5-18。 


图 5-18 调用 图 表 模 板 


I 
sn 
Th 


第 5 章 商务 图 表 一 一 数据 可 视 化 的 工具 


知识 拓展 


如 果 只 是 看 到 其 他 人 做 的 图 表 挺 漂亮 ， 又 不 想 存 成 模板 ， 可 以 用 “选择 性 
粘贴 ”的 方法 快速 复制 图 表格 式 。 

具体 操作 方法 如 下 : 

1. 选择 认为 漂亮 的 图 表 ， 单 击 【 复 制 ]。 

2. 选择 目 己 做 的 默认 图 表 ，【 开 始 】-【 粘 贴 】- 【选择 性 粘贴 ]， 单 击 【 格 
式 】 即 可 ， 参见 图 5-19。 


1 月 
8000 
6000 
4000 
2000 
0 


一 2 月 
2 月 m3 月 
10000 
im 8000 
北京 常州 成 都 大 连 

6000 
4000 

| 

， 国 
大 连 海口 济南 上 海 


0 ET 9 EE 


5-19 用 选择 性 粘贴 快速 复制 图 表格 式 


5s.2 三 大 基本 图 表 


提 到 商务 图 表 , 很 多 人 首先 会 想到 柱 形 图 、 折 线 图 和 人 饼 图 ， 这 三 种 类 型 笔 
者 称 之 为 “三 大 基本 图 表 ”。 柱 形 图 体现 了 数据 对 比 ， 折 线 图 体现 数据 趋势 ， 饼 
图 体现 数据 占 比 。 


5s.2.1 柱状 图 


柱 形 图 是 在 数据 图 表 中 最 常用 的 图 表 类 型 。 在 插入 柱 形 图 时 ， 会 发 现 有 三 
种 样式 ,分 别 是 秘 状 柱 形 图 、 堆 积 柱 形 图 和 百分比 堆积 柱 形 图 ， 见 图 5-20、 
图 $-21 和 图 5-22。 
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簇 状 柱 形 图 -- 各 自 为 政 
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图 5-20” 徐 状 柱 形 图 


合计 变化 


477 


2014 2015 2016 2017 


晶 产 品 甲 卓 产 品 乙 


图 S-21 堆积 柱 形 图 


百分比 堆积 柱 形 图 -- 看 占 比 变化 
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图 5-22 ”百分比 堆积 柱 形 图 
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使 用 柱 形 图 时 ， 横 轴 稼 稼 表达 一 定 的 顺序 ， 最 第 见 的 就 是 时 间 顺 序 ， 这 样 
看 起 来 表 很 清晰 。 堆 积 柱 形 图 在 绝 大 部 分 场合 都 可 以 代 符 饼 图 ， 与 饼 图 相 比 ， 
柱 形 图 的 不 同 的 柱 之 间 更 加 可 比 ， 更 直观 ， 而 且 形 状 更 规整 ， 利 于 排版 。 

关于 柱 形 图 的 各 种 变异 方式 ， 专 门 有 一 市 来 介绍 ， 参 见 第 5.3 市。 


5.2.2 折线 图 


折线 图 第 党 根据 时 间 发 展 来 体现 数据 变化 。 折 线 图 的 形状 和 折线 的 斜率 有 直 
观 地 表现 出 了 变化 率 ， 而 柱状 图 更 注重 于 表现 变化 量 ， 如 图 5-23 所 示 。 


1-5 月 帘 售 数据 图 


1200 


1000 


1 月 3 月 4 月 5 月 


图 5-23 ”折线 图 示例 


在 用 折线 图 的 时 候 ， 如 果 横 坐标 是 日 期 格式 ， 要 注意 区 分 日 期 坐标 轴 和 文 
本 坐标 轴 。 这 两 种 类 型 有 什么 不 同 ” 先 来 看 下 一 张 按 日 期 列 出 的 生产 数量 表 ， 
如 图 5-24 所 示 ， 其 中 的 11 月 25 日 和 26 日 是 周末 休息 ， 工 厂 没 有 生产 。 


图 5-24 ”生产 数据 表 
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对 这 张 表 的 数据 制作 图 表 ， 能 看 到 扩 线 图 明显 欺骗 了 你 ， 


折线 图 有 错 宽 
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图 5-25 “日 期 坐标 轴 的 错 帝 


可 以 看 到 柱 形 当 中 出 现 了 一 些 
空缺 ， 这 些 图 形 空 缺 是 由 没有 生产 
的 双休日 产生 的 。 造 成 这 种 情况 的 
原因 ， 是 由 于 在 这 个 图 表 中 ， 所 使 
用 的 Z 轴 坐 标 数据 是 表格 中 第 一 
列 的 日 期 值 ，Excel 在 默认 情况 下 
会 根据 这 组 数据 将 其 分 类 坐标 目 动 
设置 为 “日 期 坐标 ”类 型 。 

在 使 用 日 期 坐标 的 情况 下 ， 横 
坐标 轴 上 的 各 个 分 类 点 不 再 依据 表 
格 中 的 现 有 日 期 而 定 ， 而 是 以 时 间 
轴 上 的 连续 日 期 作为 其 分 类 ， 由 此 
造成 即使 没有 出 现在 表格 中 的 非 生 
产 日 期 也 会 出 现在 分 类 坐标 轴 中 ， 
并 由 此 影响 到 图 表 的 走势 形态 。 

可 以 将 上 述 图 表 中 的 分 类 坐标 
轴 设 置 为 “文本 坐标 "”。 双 击 横 轴 
分 类 坐标 ， 在 设置 坐标 轴 格 式 对 话 


设置 坐标 轴 格 式 下 
举 标 轴 选 项 下。 冯 本 选项 

< 口 合 出 

4 坐标 轴 选 顶 


边 六 


最 小 值 IN)，| 2017/11/21 “| ”自动 


最 坟 值 史 | 2017/11/29 自动 
单位 
主要 山 |1 | | 天 ”| 自动 


次 要 DD ”|1 || 天 -| 自动 


图 5-26 ”坐标 轴 类 型 的 设置 


框 中 选择 坐标 轴 类 型 为 【文本 坐标 轴 】 即 可 ， 如 图 5-26 所 示 。 


修改 后 ， 折 线 的 走势 发 生变 化 ， 将 两 种 类 型 的 坐标 轴 舍 加 显示 ， 能 直观 看 


出 两 者 的 区 别 ， 见 图 5-27。 


如 图 5-25 所 示 。 


第 5 章 商务 图 系 数据 可 视 化 的 工具 


文本 坐标 轴 
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图 5-27 文本 坐标 轴 和 日 期 坐标 轴 的 比较 


了》 知识 拓展 


折线 图 遇 到 空 单 元 格 ， 会 有 三 种 不 同 的 处 理 方式 ， 分 别 是 空 距 、 零 值 和 用 
直线 连接 数据 点 ， 见 图 5-28 。 


图 表 .xlsx - Excel 图 表 具 登录 国 一 口 
文件 开始 插入 给 图 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开 点 工具 power Pivot 设计 格式 号 告诉 我 你 想 要 做 什么 


上 oe | 和 - 加 四 | 
中 ww : : RC 由 加 
乏 加 图 表 快速 布局 。 更 改 - = - 站 切 撞 行 / 列 | 选择 数据 | ”更 改 “移动 图 表 
元 素 下 下 颜色 ”Eee a i 4 | 回 表 尖 刑 


1 局 


图 表 布 局 图 表 样 式 数据 类 型 性 置 
选择 数据 源 es 
图 表 数 据 区 域 (D): ='Sheet3 (OAST:SBS7 | 
Bw) 


Eb 


口 ] 显示 隆 藏 行列 中 的 数据 ( 册 ) 


WE || Mm | WE | | 


图 5-28 ”折线 图 对 空 值 的 三 种 处 理 方式 


这 三 种 处 理 方式 对 应 的 折线 图 显示 效果 如 图 5-29 所 示 。 
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空 跑 效果 零 值 效果 直线 连接 效果 

3000 3000 3000 

2500 SF 2500 2500 ee 
2000 2000 2000 
1300 1500 1500 
1000 1000 1000 
so00 s00 s00 
0 0 0 

i 月 2 月 3 月 4 月 5 月 i 月 i 月 2 月 3 月 4 月 5 月 明 il 月 2 月 3 月 4 月 5 月 本 


图 5-29 折线 图 对 空 值 处 理 的 三 种 效果 


5.2.3 人 饼 图 


饼 图 是 通过 圆 形 中 心 的 角度 表现 数据 的 大 小 ， 主 要 是 展现 各 部 分 占 总 体 情 
况 ， 沼 用 于 表现 市 场 占 有 率 。 一 般 情况 下 ， 人 饼 图 不 宜 分 割 过 多 ， 建 议 5~7 块 
为 是。 

可 以 看 下 图 5-30 饼 图 优化 示例 的 两 张 饼 图 ， 同 样 的 数据 不 同 的 表现 方式 。 


2016 年 主要 城市 销售 占 比 


2016 年 主要 城市 销售 占 比 
武汉 


32% 


19% 


13% 
27% 


深圳 sm 广州 北京 = 武汉 = 上 海 


图 5-30 ”人 饼 图 优化 示例 


左 图 是 原始 数据 图 表 ， 右 图 是 经 过 优化 的 图 表 ， 主 要 体现 了 三 种 优化 的 
原则 : 

。 数据 由 大 到 小 排序 ， 显 得 更 有 条 理 ; 

e。 起 点 从 12: 00 位 置 开始 ， 这 律 常 是 观众 看 第 一 眼 的 位 置 ，; 

。 避 饮 使 用 图 例 ， 直 接 标注 更 清楚 。 

有 时 候 某 一 部 分 需要 特别 展开 ， 或 者 项 目 数量 比较 多 ， 展 示 效 果 不 是 很 直 
观 ， 如 图 5-31 所 示 ， 成 本 结构 数量 众多 ， 最 后 多 个 小 忆 形 看 起 来 不 清楚 。 


第 5 章 商务 图 表 数据 可 视 化 的 工具 
I XX 公司 现 有 成 本 结构 。 fgg WR 
2% 油料 消耗 费 “、 分 捧 管 理 烛 用 一 i% 


图 5-31 成 本 结构 图 


这 时 候 可 以 使 用 复合 饼 图 。 复 合 饼 图 有 圆 方 图 和 加 加 图 ， 经 常用 于 表现 
“ 先 总 后 分 ”效果 ， 图 表 类 型 的 位 置 如 图 5-32 所 示 。 

复合 饼 图 的 数据 点 格式 和 普通 饼 图 的 不 同 ， 双 击 任 何 一 个 局 形 ， 可 以 看 到 
图 5-33 的 显示 效果 ， 对 系列 分 隔 依据 进行 调整 ， 有 四 种 依据 : 位 置 、 值 、 百 分 
比值 和 和 肯定 义 。 可 以 设置 第 二 绘图 区 包含 几 个 而 形 ， 也 可 以 单 击 某 个 而 形 设置 
属于 第 一 绘图 区 还 是 第 二 绘图 区 ， 这 和 之 前 版 本 设置 不 同 。 

按照 位 置 最 后 6 个 数据 点 的 设置 ， 可 以 做 出 图 5-34 所 示 的 效果 ， 先 总 后 分 ， 
看 起 来 更 清晰 。 
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图 5-32 ”复合 饼 图 图 $-33 ”复合 饼 图 的 数据 点 设置 
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XX 公 司 现 有 成 本 结构 


分 摊 运 营 成 本 16% 
a 运营 费 3% 


营业 税金 及 附加 2% 


ER 分 排 管理 站 月 1% 
、、 大 修理 费 1% 
、 国 可 低 值 易 耗 1% 


房屋 设备 折旧 2 


、 
、 


人 工 成 本 33% 


图 5-34 复合 饼 图 的 效果 


s.3 柱 形 图 的 五 种 “ 变 踢 ” 


很 多 人 在 制作 图 表 时 ， 襄 欢 用 默认 的 样式 ， 拿 柱 形 图 为 例 ， 就 是 上 一 厄 中 
图 5-20、 图 5-21 和 图 5-22 的 样式 。 不 是 说 默认 样式 不 好 ， 而 是 多 数 人 使 用 就 突 
出 不 了 自己 的 特色 。 所 以 本 节 专 门 针 对 柱 形 图 ， 介 绍 了 5 种 “变异 ”的 方法 。 
5.3.1 图 片 柱 形 图 


在 做 好 的 柱 形 图 上 ， 可 以 把 不 同 的 产品 或 客户 用 图 片 的 形式 舱 入 到 柱子 中 ， 
会 显得 更 直观。 操作 方法 很 蚀 单 ， 选 择 图 片 ， 单 击 【 复 制 】 或 【Cul+C】 人 快捷 


键 ， 选 择 某 个 柱子 ， 单 击 【 粘 贴 】 有 或 【Ctl +V】 人 快捷 键 即 可 ， 见 网 5-35。 
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图 5-35 图 片 能 入 柱 形 图 操作 
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第 5 章 ”商务 图 表 


藤 入 图 片 后 ， 柱 形 图 就 变 成 了 图 5-36 上 图 的 效果 ， 有 时 候 拉 伸 效 果 导 致 图 
片 楼 形 ， 双 击 图 片 ,， 设置 【 层 合 】 或 【 层 合 并 红 放 】， 添 加 数据 标签 后 ， 做 出 下 


图 的 效果 。 这 样 的 图 表 比 单纯 的 柱子 更 直观 。 


2013-2017 年 业绩 完成 情况 
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77398 目 
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Units/Picture 


i'4000 69981 
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ES 目 56732 图 ~ 
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“方便面 矿泉 水 


图 5-36 ” 柱 形 图 散 入 图 片 的 层 芭 设 置 


【知识 拓展 
在 图 表 中 除了 和 通 入 图 片 之 外 ， 还 稼 般 能 入 图 标 ， 也 会 比较 直观。 在 Excel 最 


新 版 本 中 可 以 直接 搬入 图 标 ， 这 是 0ffice 2016 新 增加 的 功能 ， 见 图 5-37。 


开始 ， 揪 入、 给 图 ”页面 布局 公式 数据 审阅 


= Bl 


视图 开 点 工具 power Pivot 号 告诉 我 你 起 要 做 什 和 


文件 
iB 蛙 芭 而 应 用 商店 Hp " My ele eh © | 辣 赂 | I 十 ja 
站 90 莽 项 - NE 的 3 | 由 。 交 = 折线 图 柱 形 图 盈亏 


加 载 项 图 表 演示 迷你 图 


Ea 推荐 的 。 表格 ” 图 片 联机 图 片 - 
透视 志 数据 透视 表 
表格 


5-37 ”图标 命令 位 置 


单 击 【图 标 】， 会 弹出 一 个 黑 日 的 简洁 图 标 库 ， 见 图 5-38。 
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插入 图 标 O © 


加 人 
外 外 只 妈 放 入 全 国人 杀 
jE 
看 和 和 语 加 


标志 和 符号 
ty 技术 和 电子 


二 GUODM 吕 最 本 二 
RE 昏 国 虽 上 上 目 面 8 站 人 介 


二 二 和 和 手 和 


位 轩 “四 曲目 王 品 ] 页 os 


5-38 图 标 库 


图 标 库 都 是 精 选 经 常 使 用 的 图 标 ， 非 常 实用 。 单 击 其 中 一 个 图 标 ， 选 择 插 
人 ， 图 标 会 日 动 下 载 到 Excel 文件 中 。 下 载 图 表 是 PNG 格式 ,不 用 花费 时 间 去 
删除 背景 。 因 为 是 矢量 网， 可 以 无 损 放 大 ， 不 会 出 现 锯齿 边 绿 ， 可 以 更 改 填 序 
颜色 ， 如 图 5-39 所 示 。 


-> 


图 5-39” 自 带 图 标 矢量 图 


将 男女 图 表明 入 条 形 图 中 ， 可 以 做 出 图 5-40 的 效果 ， 右 上 图 是 舰 入 堆积 条 
形 图 后 的 层 舍 效果 ， 右 下 图 是 舱 入 秘 状 条 形 图 的 层 合 效 来 。 
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公司 部 门 男女 人 数 


多 部 下 入 个 让 让 让 中 主语 让 再 让 让 让 让 在 让 让 让 
ss 直 修 小 直下 人 下 人 


公司 部 门 男 女人 数 人 力 膏 直下 直下 
0 5 10 1 20 25 30 
#3 国 a 
各 载 三 
财务 部 FF™™ a 区 
宝 公司 部 门 男 女人 数 
人 力 盗 源 部 国定 到 到 遇 
0 5 10 15 20 25 销售 部 


图 5-40 ”条 形 图 能 入 图 标 


对 于 普通 的 禾 状 柱 形 图 ， 般 入 图 标 后 ， 可 以 实现 甬 影 效 末 ， 如 图 $-41 所 示 。 
把 四 个 图 标 复 制 到 对 应 的 柱子 上 上， 设置 系列 重 登 比例 100% ， 刘 颜色 图 标 填 充 效 
果 为 层 芭 并 绚 放 1Units/Picture 。 


图 表 标 题 
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图 5-41 徐 状 柱 形 图 散 入 图 标 
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5.3.2 目标 柱 形 图 


工作 中 第 常设 定 销 售 目标 或 财务 预算 目标 ， 想 用 柱 形 图 体现 目标 的 完成 情 
况 ， 如 来 用 默认 的 秘 状 柱 形 图 ， 做 出 效 来 如 图 5-42 所 示 ， 看 起 来 不 是 很 下 观 。 
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销售 目标 实际 业绩 
笔者 从 系列 重合 、 标 签 位 置 和 设置 闫 色 三 个 方面 柱 形 图 做 了 优化 ， 步 又 见 
图 5-43。 


00 


1050 
| 


6 月 


图 5-42 ”默认 的 复 状 柱 形 图 


4 系列 重 委 24 标 竺 位置 国 国 34 设置 问 色 


a a 5 未 签 位置 « a | 
设置 数据 系列 格式 。” > ee 这 形状 填充 
成 as 
< 口 员 轴 内 出 (D) a 
和 CQ 形状 效果 
4 系列 选项 
系列 绘制 在 


:销售 目标 的 标签 在 柱 外 侧 “销售 目标 性 形 填充 白色 
* 实际 业 续 的 标签 在 柱 内 侧 ' 实际 业绩 柱 形 填充 鉴 色 
* 实际 业 续 标签 填充 林 色 
“实际 业 续 标签 轮廓 白色 


图 5-43 ”目标 柱 形 图 的 优化 步骤 


优化 后 的 日 标 柱 形 图 效果 见 图 5-4， 这样 束 比较 直观 地 看 出 上 半年 每 个 月 
份 的 目标 完成 情况。 这 种 重 舍 效 末 的 目标 柱 形 图 适合 于 未 完成 预定 目标 的 情形 。 
如 果 有 超额 完成 日 标的 ， 重合 效果 就 体现 不 出 来 了 ， 那 就 要 用 “参考 线 柱 形 
网” O 〇 
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上 半年 销售 目标 完成 情况 
120000 1 
105000 
100000 
80000 
60000 


40000 


20000 


0 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 0 月 


口 销售 目标 目 实 际 业绩 


图 5-44 目标 柱 形 图 的 优化 效果 


5.3.3 参考 线 柱 形 图 


在 柱 形 图 中 ， 有 时 会 把 平均 值 、 目 标 值 或 参考 值 做 成 折线 图 ， 形 成 柱 形 图 
和 折线 图 在 一 起 的 组 合 图 ， 笔 者 统一 称 之 为 参考 线 柱 形 图 。 这 里 也 推荐 一 个 实 
用 的 新 功能 ， 就 是 【推荐 图 表 】, 命令 位 置 见 图 5-45。 该 功能 适用 于 Excel 2013 
和 2016 版 本 ， 能 够 根据 数据 特点 来 为 用 户 推荐 儿 种 图 表 类 型 。 


给 图 页 面 布局 公式 数据 窗 辐 ] 


Power Pivot 久 告诉 我 你 起 要 做 什么 


站 引 [ 避 形状 ”站 > 


多 > ”人 ” 国 应 有 让 电 唤 山 返 这 么 
图 片 BE nn - 1，。 地 图 数据 才 视 加 折线 图 柱 形 图 盈亏 
括 加 加 壹 项 5 演示 迷你 到 


图 5-45 推荐 图 表 的 命令 位 置 
用 推荐 图 表 就 可 以 快速 制作 素平 均值 的 柱 形 图 ， 见 图 5-46。 


me ^， 短 状 柱 形 图 
本 
FI B C a pogoo 
1 实际 业绩 。 上 半年 平均 什 下 my 
?| 1 月 | 74000 | 83082 | 
3 2 | seoe | e3082 | = we 
4 有 | 77398 | e3082 | i 
5 4 | aa | e3082 en a 
1 明 | 96288 | ss082 


~ | | | | | | 敌 状 柱 形 图 用 于 筹 若干 类 别 比较 值 。 当 类别 的 顺序 并 不 重要 时 ， 请 使 用 它 。 


和 


图 5-46 ”用 推荐 图 表 制 作 柱 形 图 
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继续 调整 分 列 间 距 、 折 线 类 型 和 平均 值 标签 
均线 柱 形 图 如 图 5-47 所 示 。 


上 半年 销售 数据 


FI [| 丰 业绩 


一 一 一 ”上 半年 平均 值 


三 个 方面 的 设置 ， 优 化 后 的 平 


图 5-47 平均 值 柱 形 图 的 优化 效果 


对 于 有 超额 完成 目标 的 情况 ， 
的 效果 如 图 5-48 所 示 。 


日 , 
销售 目标 实际 业绩 


-= 


就 可 以 用 这 种 参考 线 柱 形 图 的 做 法 ,优化 后 


上 半年 销售 目标 完成 情况 


了 96288 
88091 了 


图 5-48 ”目标 线 柱 形 


5.3.4 双 了 轴 柱 形 图 


双 了 轴 柱 形 图 既 能 展示 原始 数据 ， 又 能 
增长 率 、 完 成 这 和 丘 比 等 百分比 数据 指标 ， 也 适 
合 于 数据 量 级 差别 较 大 的 数据 放 在 一 起 展示 。 

图 5-49 就 是 上 半年 的 销售 业绩 与 增长 率 的 数 
可 以 用 【推荐 图 表 】 人 快速 制作 双 工 轴 桩 


据 表 ， 
形 图 。 
直接 推荐 的 双 Y 了 轴 图 效果 如 图 5-50 所 示 ， 左 


图 效果 


月 份 实际 业绩 增长 率 
00 | 


bh 


| 777308 | 122% 
| 
| 93733 | 64% 


= 5 im 上 卢 ohao 


图 S-49 ”业绩 增长 数据 
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侧 数 轴 为 主 坐 标 轴 ， 右 侧 数 轴 为 次 坐标 轴 。 
图 表 标 题 
主 坐 标 轴 国 国 要 要 国有 次 坐标 轴 
ee Wo 

40000 
20000 -0.05 

0 -上 D1 

1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
eee 业绩 ”一 一 增长 率 


图 5-50 ”推荐 的 双 了 轴 图 


接 下 来 对 默认 的 双 了 轴 图 效果 进行 优化 ， 主 要 调整 主 次 坐标 轴 的 最 大 、 最 
小 值 ， 百 分 比 显示 格式 以 及 模 坐 标 轴 标 签 位 置 等 ， 优 化 后 的 效果 如 图 5-51 所 示 。 


上 半年 的 销售 业绩 及 增长 率 
150000 15% 


96288 


100000 10% 
50000 5% 
0 0% 
50000 -5% 
-100000 -10% 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
图 5-51 双 了 轴 柱 形 图 优化 效果 


对 于 双 了 轴 柱 形 图 ， 建 议 主 次 坐标 轴 的 零点 与 横 坐 标 轴 的 对 应 位 置 一 致 。 
图 5-51 就 是 都 用 零点 和 横 坐 标 轴 相 交 ， 这 样 对 于 增长 比例 的 正和 负 看 起 来 就 比 
较 直 观 。 


5.3.5 悬浮 柱 形 图 


悬浮 柱 形 网 能 够 比较 直观 地 看 出 数据 犯 于 或 者 增 减 情况 ， 通 过 艇 状 柱 形 图 、 
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堆积 柱 形 图 或 滩 布 图 均 可 以 实现 ， 滩 布 图 在 5.4.5 有 介绍 
比如 第 见 的 菏 酬 等 级 数据 ， 可 以 根据 不 同等 级 的 最 大 值 和 最 小 值 制作 柱 形 
图 ， 移 认 的 复 状 柱 形 图 见 图 5-52。 


图 表 标 题 


薪酬 等 级 ”最 小 值 ”最 大 值 


| 0 图 上 
807 | 6806_ 


1 级 2 级 组 4 绽 5 弛 6 级 7 如 8 级 9 级 
最 小 值 四 最 大 值 


5s-52 ”薪酬 等 级 数据 范围 示例 


族 状 柱 形 图 的 优化 ， 主要 通过 系列 重 关 、 更 改 系 列 顺 序 、 填 充 颜 色 和 添加 
标签 四 种 设置 来 进行 调整 。 主 要 设置 和 显示 效果 见 图 5.53。 


图 表 标题 


4000 

3000 

2000 

= 下 

0。 是 系列 重 和 到 : 100%， 完 全 重要 


1 级 2 级 3 级 4 级 5 级 6 级 7 级 8 级 9 级 


"小 从 "县 大 但 I 用 | "更改 系列 顺序 : 最 大 值 在 底层 ， 最 小 值 在 顶层 
二 级 节 力 图 四 几 -填充 颜色 : 最 小 值 填 充 白色 
a “添加 标签 : 最 大 值 在 柱 形 外 ， 最 小 值 在 柱 形 内 
som 3747 a 图 


1 级 2 级 3 级 4 级 5 级 6 级 7 级 8 级 9 级 
最 大 值 ”最 小 值 


图 5-53 ”薪酬 等 级 悬浮 图 优化 效果 


其 中 更 改 系列 顺序 的 操作 步骤 见 图 5-54， 可 以 通过 步骤 全 的 两 个 箭头 调整 
顺序 ， 用 户 爷 看 到 的 是 最 下 方 的 系列 ， 也 就 是 柱 形 重 王后 ， 在 图 表 的 最 顶层 。 


第 5 章 商务 图 表 数据 可 视 化 的 工具 


图 表 I[ 具 


开发 T 具 ”power Pivot EF ] 格式 ”全 告诉 我 你 想 要 做 什么 


EP 


民 篇 宫 (E) 国生 


5-54 更改 图 表 系 列 顺序 


5.4 6 种 新 图 表 更 有 视觉 冲击 


Office 2016 新 增 了 6 种 数据 图 表 ， 特 别 方便 在 工作 中 快速 制作 数据 图 表 ， 下 
面 就 为 大 家 介绍 这 些 新 图 表 ， 如 图 5-55 所 示 。 


区 ll 


5-55 ”Office 2016 新 增 数 据 图 表 
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5.4.1 树 状 图 


树 状 图 提供 数据 的 分 层 视 图 ， 树 分 文 表示 为 窍 形 ， 每 个 子 分 文 显示 为 更 小 
的 和 矩形 。 树 状 图 用 于 比较 层次 结构 内 的 数据 相对 大 小 ， 如 图 5-56 所 示 。 


XX 产业 园区 主要 业务 分 析 


画 核心 业务 面 辅助 业务 辆 新 业务 


B C 
业务 定位 。 业务 名 称 业务 收入 


餐饮 住宿 ”| 教育 培训 
人 才 代 理 


人 


图 5-56” 树 状 图 示例 


图 5-56 中 数据 表 A 列 的 三 种 类 型 的 业务 用 三 种 颜色 来 显示 ，B 列 中 具体 的 
业务 在 对 应 颜色 中 用 惩 形 显示 ， 这 是 重大 模式 ， 还 可 以 双击 矩形 岂 ， 采 取 棋 幅 
模式 ,设置 对 话 框 见 图 5-57， 效果 见 图 5-58 。 


设置 数据 条 列 格式 


系列 选项 了 
性 


4 系列 选项 


图 5-57 树 形 图 的 显示 模式 设置 
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XX 产业 园区 主要 业务 分 析 
四 核心 业务 四 辅助 业务 目 新 业务 


餐饮 住 窒 | 人 才 代 理 


图 $-S8 ” 树 形 图 的 横幅 模式 


5.4.2 旭日 图 


但 日 图 非常 适合 显示 分 层 数 据 。 层 次 结构 的 每 个 级 别 均 通过 一 个 环 或 圆 形 
表示 ， 最 内 层 的 圆 表示 层次 结构 的 项 级。 图 5-56 的 业务 数据 表 同 样 可 以 做 成 旭 
日 图 ， 见 图 5-59 。 


XX 产业 园区 主要 业务 分 析 
加 核心 业务 四 辅助 业务 目 新 业务 


图 5-59 旭日 图 示例 1 


对 于 分 层 后 有 空 单 元 格 的 情况 能 很 好 进行 展示 ， 图 5-60 就 是 不 同 产品 在 不 
同 省 份 和 城市 的 销售 数据 表 ， 做 出 的 旭日 图 中 从 内 回 外 依次 是 产品 、 省 份 和 城 
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市 ， 根 据 销售 额 的 数据 快速 看 出 不 同 层面 对 应 的 比例 。 


上 全 H | 」 


2017 年 主打 产品 销售 图 表 


国 手机 加 PAD 是 笔记 本 


_ 天津 | | 2136 
图 5-60 旭日 图 示例 2 


5.4.3 直方 图 


直方 图 由 一 系列 高 度 不 等 的 柱 形 表示 数据 分 布 的 情况 ， 是 一 种 经 典 的 统计 
报告 图 ， 常 用 于 质量 管理 。 图 5-62 就 是 根据 图 5-61 的 强度 值 制作 的 直方 图 。 


图 5-61 有 某 材料 技术 检验 强度 值 
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技术 检验 强度 直方 图 


6 
5 
2 2 2 2 
a 轩 因 轩 时 ， 轩 时 ms 
o | [| 


[50.7, 51.7] (51.7, 52.7] (52.7, 53.7] (53.7, 54.7] (54.7, 55.7] (55.7,56.7] (56.7, 57.7] (57.7, 58.7] 


(== 上 户 胃 上 吉 


图 5-62 直方 图 示例 


可 以 快速 划分 不 同 区 间 ， 并 统计 该 区 间 内 的 数据 频率 。 如 末 按 照 频率 降序 
排列 ， 并 诬 加 紫 计 百分比 线 ， 就 是 排列 图 (又 称 幅 囚 托 图 )。 排 列 图 用 于 寻找 主 
要 问题 或 影响 质量 的 主要 原因 。 它 能 够 突出 显示 一 组 数据 中 的 最 大 因 系 ,被 视 
为 七 大 基本 质量 控制 工具 之 一 ， 如 图 5-63 所 示 。 


技术 检验 强度 帕 累 托 图 


[= 


(52.7, 53.7] (51.7, 52.7] [50.7, 51.7] (53.7, 54.7] (54.7, 55.7] (56.7, 57.7] (57.7, 58.7] (55.7, 56.7] 


图 5-63 帕 累 托 图 示例 


下 方 图 和 排列 图 的 柱 形 ， 又 称 为 箱 体 ， 双 击 横 坐标 ， 可 以 对 箱 体 进行 设置 ， 
主要 分 为 按 类 别 、 目 动 、 箱 宽度 和 箱 数 等 ， 如 网 5-64 所 示 。 
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设置 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 项 Y 区 本 和 迹 项 


出 
LJ | 
Ca 


二 


[| 溢出 箱 ) 60.0 
[| 下 道 箱 (U) ”47.0 
齐 度 线 
数字 


图 5-64 直方 图 的 箱 体 设置 


5s.4.4 箱 形 图 


箱 形 图 又 称 为 盒 须 图 ， 用 于 显示 一 组 数据 的 分 散 情 况 统 计 ， 是 一 种 销 见 的 
统计 图 表 ， 第 用 于 质量 管理 、 人 事 测 评 等 。 图 5-65、 图 5-66 是 某 公 司 93 个 岗位 
对 应 的 序列 和 薪酬 数据 ， 为 了 看 得 清楚 ， 将 数据 做 了 位 置 处 理 ， 要 展示 不 同 疼 
位 友 列 对 应 的 薪酬 范围 可 以 用 箱 形 图 ， 效 有 果 如 图 5-66 所 示 。 


A 必 D E F [el H 1 J 长 L M 
岗位 序号 菏 酬 岗位 序号 序列 薪酬 ”岗位 序号 序列 新 酬 ”岗位 序号 序列 新 酬 ”岗位 序号 
2 1 17467| 21 -天 层 | 8561| 41 | 过 各 作 序列 | 6428| 。61 ， | 技能 尝 作 序列 | 5530| 81 
3 2 16035| 22 | 归 8477| 42 | 环 放 列 | 6337| 62 | 接 宫 作 应 列 | 5516| 
4 3 15179| 23 | 6400| 43 [es | 6274| 63 [Rm 作 疡 | 5488 
5 4 14912| 24 | 二 8337| “44 | 可 角 语 列 “| 6063| “64 “| 技 人 过 作 话 列 | 5432 
6 s 14491| “25 | 二 ET EE | 55 5309 
下 6 12519 - 

8 Fa 12407 
9 8 12337 
10 9 - 11832 
11 10 - 11839 
1 这 11 
13 12 
14 13 
15 14 
16 1 
17 16 
18 17 
19 18 
20 19 
21 20 


图 5-65 93 个 岗位 薪酬 数据 
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公司 不 同 职 系 薪酬 分 布 图 


0 
管理 序列 -高 层 管理 序列 -中 层 。 销售 序列 。 管理 序列 -基层 。 职能 序列 技术 序列 “技能 操作 序列 


图 5-66 箱 形 图 示例 


箱 形 图 可 以 展示 各 个 序列 薪酬 的 最 高 值 、75 分 位 值 、 平 均值 、 中 位 值 、25 
分 位 值 和 最 低 值 ， 有 具体 请 见 图 $-67 。 


一 [CR 


图 5-67 ” 箱 形 图 各 标记 线 含义 


5.4.5 瀑布 图 


由 柱状 图 衍生 出 来 的 瀑布 图 ， 突 出 强调 变化 的 数值 ， 或 者 数值 之 间 的 加 减 
关系 ， 深 布 图 用 于 表现 两 个 数据 之 间 的 变化 过 程 。 
比如 图 5-68 左 图 是 常见 的 财务 报表 中 的 利润 表 ， 需 要 对 数据 进行 处 理 ， 成 
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本 和 费用 是 减少 值 ， 需 改 成 对 应 的 负 值 ， 右 表 是 调整 后 的 利润 表 。 


ES - 


和 用 


1 

亦 ' 
3 a 

4 久生 Er 
5 

所 

7 加 nn 


9 Fr 营业 外 收入 ar | 


10 | 减 : 营业 外 文 出 500| 


11 | 四 、 | 
12 | 减 ; 所 得 科 和 


13 


870 


投资 收益 | 280 


营业 外 收入 | 840， 
富 业 外 让 0 


所 得 税 费用 


图 5-68 ”利润 表 数 据 处 理 


用 调整 后 的 数据 直接 做 瀑布 图 ， 


默认 效果 如 图 5-69 所 示 。 


项 目 收益 示意 图 


国 增加 国 减少 看 汇总 


10,000 
9,000 
8,000 
7,000 
6,000 
5,000 
4,000 
3,000 
2,000 
1,000 


280 
ER 


营业 收入 ”营业 成 本 ”销售 费用 ”管理 费用 ”财务 费用 ”投资 收益 


2,000 


营业 利润 营业 外 收入 营业 外 支出 利润 总 额 所 得 税 费 用 ”净利 润 


图 5-69 ”默认 瀑布 图 示例 


但 是 默认 的 效果 中 是 有 错误 的 ， 


营业 利润 和 利润 总 额 是 中 间 值 ， 


净利 润 是 


最 终 值 ， 现 在 午 按 增加 值 计算 ， 可 以 将 这 三 者 更 改 为 “汇总 ” 即 可 。 需 单独 选 


择 一 个 柱子 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 
设置 后 的 瀑布 图 见 图 $-71 。 
净利 润 2000 了 ， 


选择 【设置 为 汇总 】， 
这 样 就 能 生 观 地 看 出 营业 收入 5000 如 何 演变 成 


见 图 S-70 。 
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2,000 
2.870 
-B70 
] ~- | - 
| 2,530 和 2 ”| 系列 "本 月 数 " 点 
国 
颖 了 ” 重 设 以 匹配 样式 (A) 
所 得 税 费 用 。” 净 利润 


图 5-70 ”瀑布 图 汇总 设置 


项 目 收益 示意 图 


图 增加 图 减少 国 汇总 


2,870 


3 a 
450 al 
280 2530 -500 
-700 | 2 000 
-200 
| 四 


营业 收入 ”营业 成 本 ”销售 费用 ”管理 费用 ”财务 费用 ”投资 收益 ”营业 丰润。 营业 外 收入 营业 外 支出 利润 总 额 ”所得税 费用 ”净利 润 


图 5-71 调整 后 的 瀑布 图 


5.4.6 漏斗 图 


漏斗 图 适用 于 业务 流程 比较 规范 、 周 期 长 、 环 节 多 的 流程 分 析 ， 通 过 漏斗 
各 环节 业务 数据 的 比较 ， 能 够 直观 地 发 现 和 说 明 问题 所 在 ， 通 常用 于 转化 率 
比较 。 

图 5-72 是 根据 不 同 流程 点 的 数据 制作 的 漏斗 图 ， 能 直观 地 看 出 流程 之 间 的 
转化 效果 。 
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自 媒体 业务 数据 转化 图 


图 文 发 布 


图 文 阅读 


扫 碍 进 店 


图 5-72 漏斗 图 示例 


如 果 Office 软件 升级 到 最 新 的 2016 版 本 或 者 Office 365， 制 作 上 述 6 类 图 表 
就 很 快速 方便 。 


5.5 迷你 图 表 一 一 趋势 更 清晰 


Excel 迷你 图 是 目 2010 版 本 开始 新 增 的 一 个 功能 ， 虽 说 推出 时 间 比 较 长 了 ， 
据 了 解 这 项 功能 的 人 还 是 很 少 。 同 样 对 上 半年 业务 数据 进行 分 析 ， 人 
业务 发 展 趋 执 ， 用 常规 折线 图 做 出 的 效果 如 图 5-73 所 示 ， 看 完 估 计 已 经 尝 
所 以 常规 折线 图 不 适合 多 系列 的 情况 。 


上 半年 各 城市 业务 发 展 趋势 
TE 


9121| 8634| 3622| 3327| 7641| 5317 


5060| 4624| 2723| 6066| 1701| 2742 


4478| 1526| 6479| 3434| 7524| 7074 


济南 | 2840| 4822 B8826| 6070| 2071| 4617 
Fe 1945| 6297 8428| 5085| 6531 
Es 7349| 4692 8420| 1449| 7091| 7026 


图 5-73 ”多 系列 折线 图 效果 


迷你 图 可 以 在 单元 格 以 显示 图 表 的 方式 来 呈现 数据 的 变化 情况 。 迷 你 图 共 
有 三 种 : 折线 图 、 柱 形 图 和 人 盘 亏 图 ， 其 中 折线 图 和 柱 形 图 可 以 显示 数据 的 高 低 
变化 ， 盘 亏 图 只 显示 正 负 关系 ,不 显示 数据 的 高 低 变 化 。 迷 你 图 的 命令 位 置 见 
图 5-74 。 
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开始 插入 给 图 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开 点 工具 Power Pivot 2 告诉 我 你 起 要 做 什么 


i3 | 唤 % | 国 可 


数据 ”推荐 的 。 雪人 格 。 搬 回 ”市 我 gjn 旨 项 - 由 - 而 数据 适 视 加 ”三维 地 | 折线 网 柱 入 可 型 


透视 雪 数据 适 视 雪 ~ 全 上 上 -站 - 图 - 
表格 加 载 项 图 表 5 演示 


5-74 ”迷你 图 命令 位 置 
自 完 光标 定位 在 要 插入 迷你 图 的 单元 格 , 在 【插入 】 选 项 卡 中 选择 合适 的 


迷你 图 ， 在 弹出 的 窗口 中 选择 要 用 迷你 图 展示 的 数据 ， 操 作 步 又 见 图 5-75。 当 
然 也 可 以 先 选择 数据 区 域 ， 到 时 候 逢 要 选择 放置 迷你 图 的 位 置 。 


给 图 页 面 布局 公元 数据 定 阅 视图 Te 5 Pivot 号 告诉 我 


本 roll 人 到 Ah 
OME 


数据 。 推荐 的 。 雪 格 插图 地 图 数据 适 视 图 链接 文本 ”符号 
透视 专 数据 适 视 过 项 - ”图 表 起- wo = | -~ 所 - - 
表格 图 专 和 二 示 | 六 加 加 1 链接 
日 全 "C7 由 "只" 帮 米 " 鱼 - 帅 -" 国 雪上 写 口 茸 - 党 入 划 坑 
H2 = 大 
二 B C D = F G H | J | K | L 


I 城市 1 月 2 月 3 月 角 5 月 6 月 上 年 销售 权势 | 

Bh pe wots 1ee sed] 

3 | Ee a ei。 7 x 

| 选择 所 雪 的 数据 oe 

5 | 2840| 4822| 8826| 6070 天- 一 

se ne onl el ol Oo 

| 00 

6 位 置 范围 四: |$H$2 | 
Lm || ms | 


图 5-75 制作 迷你 图 步骤 
H2 单元 格 出 现 迷 你 图 后 ， 下 拉 即 可 快速 填充 ， 显 示 歼 果 见 图 5-76 。 


A A BC DEF 6 H 
1 匡 : 1 月 2 月 3 月 4 角 上 明明 _ 上 上 半年 梢 售 拉 和 


3060| 4624| 2723| 6066| 1701| 2742 


s| 1526| 6479 3434| 7524| 7074| ~ 


情 


LN 
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做 好 迷你 图 后 ， 可 以 从 迷你 图 工具 中 进 4 了 详细 设置 ， 可 以 更 改 迷 你 图 类 型 、 
显示 高 低 点 、 标 记 颜 色 、 坐 标 轴 和 清除 迷你 图 等 ， 如 图 5-77 所 示 。 


图 表 .xlsx - Excel 迷你 图 工具 
:i 到 插入 给 图 页面 布 局 公式 数据 南 同 视图 开发 J 具 PowerPivot 设计 3Q 言 诛 我 你 呈 要 做 什么 
口 高 点 口 首 点 有 4 “| 区 过 人 可 颜色 > wae 
口 低 点 口 必 点 | MN AAA ~ ~ ~/ | : | 国 aE ep 
口 负 点 口 村 3 | 一 - 清除 
显示 样式 分 组 


和 -77 迷你 图 工具 设置 


通过 对 迷你 图 的 设置 修改 ， 可 以 做 出 如 图 5-78、 图 5-79、 图 5-80 和 网 5-81 
所 示 的 效果 。 


A B Cc D FE FF 6 H 
1 | Te 


re er ee pe pe en oe le 
se 
4 ] ， A478| 1526| 6A79| 343A| 7Y524| 7YO74 人 > 
二村 本 梧 际 辐 医 EE 


图 5-78 ”显示 标记 点 折线 迷你 图 


A B Cc | DD | E F | 6G I HhH 
城市 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 朋 上 半年 销售 趋势 


本 加 

> lbm Ee Ee EE 
3 | soso| sz 2723| e066| zl 2742| 加 一 图 一 
5 WW | 2840| a822| sezd| eo7o| zo7| som 加 因 四 _ 
7 时 | 7549| a69o| aszo| 1449| 7097| 702| 图 图 国 国 


5-79 ”显示 标记 后 点 的 柱 形 迷 米 你 图 
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上 半年 销售 趋势 


` 轴 的 柱 形 迷 你 图 
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1. 经 济 学 人 杂志 (http: //www. economist. com/) 

《经 济 学 人 》 是 一 份 由 伦敦 经 济 学 人 报纸 有 限 公 司 出 版 的 杂志 ， 创 办 于 1843 
年 9 月 ， 杂 志 主 要 关注 政治 和 商业 方面 的 新 闻 ， 但 是 每 期 也 有 一 两 篇 针对 科技 
和 艺术 的 报导 ， 以 及 一 些 书 评 ， 图 5-82 是 该 保志 的 数据 图 表 。 


Davos by numbers 
Age and sex of delegates, 2014 
FEMALE 4 | MALE 
Age 20 0 20 40 60 80 100 120 
90 一 


80 一 
大 全 二 
= 
S50 
40 一 
80 
- S&P 500 
200 
Share prices ec 
] 2009=100 
ey World 
150 
Companies _ 
regularly 0 
attending 
Davos 
| 50 
2009 10 11 12 13 14 


Sources: World Economic Forum; IMF; Bloomberg; ihe Economist 


Regional representation, % 


Latin America BE 
Middle East 
& Africa 
Asia 


North 
America 


Europe 


Delegates Population GDP 


Delegates from universities, number 
0 5 10 15 20 


Harvard 

MIT 
Columbia 
OQxford 
Pennsylvania 
INSEAD 
Cambridge 
Yale 


Delegates by sector, number 


Business Government MNGOQ 


1,595 


图 5-82 《经 济 学 人 》 数据 图 表 


2. 商业 周刊 


美国 《商业 周刊 》 系 全 球 销量 第 一 之 商业 类 杂志 ， 也 是 全 球 最 大 的 商业 杂 
志 。 该 刊 中 文 版 创刊 于 1986 年 ， 由 中 国 商 务 出 版 社 与 美国 麦 格 劳 - 而 尔 公司 合 


作出 版 ,图 5-83 是 该 周刊 的 数据 图 表 。 


烛 
D4 | 


商务 图 表 


数据 可 视 化 的 工具 


WHAT ARE THE 0D0S? 


Investors in an online futures market that allows betting on the lkelihood of various economic 
Scenarios are placing the chance of a 2008 recession at just 22%. 


AT TEANEND TO0a, DOW WILL CLOSE ON OR ABOVE: 


= 


“AS OF PULY 1 
Dt: 四 re Prodkemen bbe 


图 5-83 《商业 周刊 》 数 据 图 表 


3. 网易 数 读 (http: //data. 163. com ) 
网 易 数 讯 是 网 易 旗下 一 个 用 数据 展现 新 闻 的 专栏 ， 如 图 5-84 所 示 。 
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中 国 义 千 了 个 世界 宁 一 com 
不 过 这 一 次 是 因为 胖 中 华人 民 共和 国 卫生 部 下 病 汉 抽 可 
人 数 (单位 : 百 万 人 ) | 男性 昌 导 性 CO 占 全 球 比例 


和 和 和 和 和 
- | 


2.1% 
| 2.5% 
/ 18.2% 


1975 年 | 20.5% / 


DO.2% 
03% 


四 网 易 新 闻 | 彝 ] 数 读 


到] BHT 


We 
〗 


LEELA 
和 
LEELAE 


OOOOOO0U 


图 5-84 ”网易 数 读 图 表示 例 


务 图 表 一 一 数据 可 视 化 的 工具 


让 
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5.7 实战 案例 日 动 标记 最 咒 点 和 最 低 点 的 折线 图 


平时 在 做 折线 图 时 ， 要 标记 数据 最 高 点 或 最 低 点 常常 用 人 工 方式 ， 缺 点 是 
不 会 根据 数据 的 变化 而 自动 调整 标记 。 
先 看 下 销售 数据 和 默认 的 折线 图 ， 如 图 5-85 所 示 。 


5-85 默认 折线 图 
想 目 动 标记 折线 图 的 最 大 值 和 最 小 值 ， 需 要 对 原始 数据 添加 辅助 列 ， 通 过 
F 困 数 进行 最 大 值 和 最 小 值 的 判断 ， 见 岁 5-86。 


C2 ~ 大 | =IF(B2=MAX($B$2:$B$7),B2,NAO) 


月 份 ” 销售 数据 ”最 大 从 ”最 小 但 


E23 


图 5-86 添加 判断 最 大 、 最 小 值 的 辅助 列 
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在 C2 单元 格 中 输入 公式 : 

=IF(B2=MAX($ B $2.$ B $7), 
B2 ,NA( )) 

公式 判断 B2 中 的 数据 如 果 是 最 大 值 ， 
就 显示 ， 否 则 就 输入 错误 值 。 在 公式 中 
NA( ) 表示 错误 值 ， 显 示 “#NZA”。 折 线 图 
对 于 单元 格 中 的 错误 值 是 不 显示 的 。 

在 D2 单元 格 中 输入 公式 : 

=IF(B2=MIN( $ B $ 2.$ B $ 7), 
B2 ,NA( )) 

公式 判断 B2 中 的 数据 如 果 是 最 小 值 ， 
就 显示 ， 否 则 就 输入 错误 值 。 

将 C 列 和 D 列 数据 诬 加 到 原 有 折线 图 
中 ， 对 最 大 值 和 最 小 值 数 据点 设置 格式 ， 
见 图 5-87。 

将 最 大 值 和 最 小 值 的 数据 点 均 设 置 为 圆 
形 ， 大 小 为 11， 最 大 值 填充 红色 ， 最 小 值 填 
充 橙 色 ， 完 成 后 的 效果 如 图 5-88 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 “ 


系列 选项 了 
< 吧 员 


各 学 ee 标记 
4 数据 标记 选项 


”填充 
4 边框 
四 无 线条 (N) 
实 线 [) 


5-87 ”折线 图 数据 点 格式 设置 


上 半年 销售 数据 图 表 


图 5-88 自动 标记 最 高 、 最 低 点 的 折线 图 效果 1 


可 以 调整 销售 数据 ， 变 化 的 折线 图 中 ， 会 标记 最 高 点 是 红色 圆 点 ， 最 低 点 
是 杰 色 圆 点 ， 实 现 了 目 动 标记 的 效果 ， 如 图 5-89 所 示 。 


第 $ 章 商务 图 表 数据 可 视 化 的 工具 


B CC D 
销售 数据 ” 最 大 值 。 最 小 值 
; 
. 
. 


图 5-89 自动 标记 最 高 、 最 低 点 的 折线 图 效果 2 


上 半年 销售 数据 图 表 


当然 可 以 日 定义 形状 ， 并 复制 到 数据 点 中 ， 实 现 更 下 观 的 数据 标记 。 图 5-90 
是 将 最 高 点 设置 成 红色 的 向 上 箭头 ， 最 低 点 设置 成 橙色 的 向 下 区 头 。 


A B 已 D 
本 月份 。 销售 数据 ”最 大 值 。 最 小 值 


图 S$-90 自动 标记 最 高 、 最 低 点 的 折线 图 效果 3 
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数据 透视 表 一 一 Excel 
大 数据 处 理 的 利器 


< 


数据 透视 表 是 Excel 提供 的 一 种 交互 式 的 强大 数据 分 析 和 汇总 工具 ， 可 以 把 
一 个 明细 表 进 行 分 类 汇总 ， 而 且 可 以 随意 改变 汇总 模式 。 
本 草 内 容 的 知识 点 思维 导 图 见 图 6-1 。 


1 数据 透视 表 基 础 
更 改 数据 汇总 依据 
二 六 或 查看 明细 数据 
[总 与 显示 方式 
显示 五 类 百分比 


数据 活 视 表 一 
一 Excel 大 数据 处 理 的 利器 x 


切片 器 -动态 往 选 扶 钮 
日 程 表 -动态 日 期 选取 


案例 9 : 根据 月 报表 快速 汇总 成 季报 和 年 报 
5 实战 案例 案例 10 : 两 表 关 联 透视 统计 更 方便 


6-1 第 6 章 内 容 思维 导 图 


数据 透视 表 基 人 而 


数据 透视 表 这 么 强大 ， 并 不 是 什么 表格 部 能 做 出 数据 透视 表 。 在 制作 数据 
透视 表 时 ， 需 要 注意 源 表 要 具备 以 下 特点 ， 具 体 见 表 6-1。 


第 6 章 数据 透视 和 


表 6-1 数据 透视 表 数 据 源 规范 要 求 


项 目 特点 
本 
表格 结构 能 包含 多 层 表 头 
无 空 行 空 列 
字段 名 不 能 ， 多 
字段 名 称 
Bs 字段 所 在 行 无 合并 单元 格 
数据 = 
文本 型 数字 要 转换 为 数值 格式 


看 下 表格 结构 ， 一 维 表 和 二 维 表 工作 中 痢 很 第 见 ， 两 者 有 什么 不 同 呢 ， 请 
见 图 6-2 。 


2 
3 
1 城市 1 衣 4 
2 
3 6 
4 5060| 4624| 1 
8 
9 
10 


6-2 一 维 表 与 二 维 表 的 区 别 


从 数据 关系 上 来 说 ， 二 维 表 有 一 个 很 明显 的 特征 ， 就 是 列 字 段 中 有 一 部 分 


是 相同 性 质 的 字段 。 而 一 维 表 没 有 任何 两 个 字段 是 相同 性 质 的 。 
图 6-2 左 侧 的 二 维 表 ,， 它 的 1 月 、 2 月 、3 月 属于 一 组 性 质 相 同 的 “月 份 ” 
参数 。 而 右 侧 的 一 维 表 ， 它 的 城市 、 月 份 和 销售 额 是 不 同 的 列 参数 。 
所 以 数据 透视 表 要 求 源 表 是 一 维 、 无 空 字段 以 及 无 合并 字段 的 数据 列表 。 
再 来 看 下 数据 透视 表 命 令 位 置 ， 如 图 6-3 所 示 。 


开始 插入 给 图 页 面 布局 公式 
2 形状 ” 和 +" 
外 园 园 3 


i 推荐 的 | 表格 图片 BU 浊 2 
透视 表 数据 适 视 志 


表格 ee 


图 6-3 ”数据 透视 表 命 令 位 置 


Excel 大 数据 处 理 的 利器 
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[ 推荐 的 数据 透视 表 命 邻 】 也 是 从 Excel 2013 版 本 开始 出 现 的 ， 能 根据 数据 
特点 为 用 户 推 荐 可 能 出 现 的 数据 透视 表 ， 见 图 6-4。 


求 和 项 :销售 向 , 按 城市 
行 标签 [| 求 和 项 销售 额 


北京 21377 

常州 13826 

成 都 12407 
We Er 总 计 47610 
求 和 项 :销售 额 , 按 月 份 


行 标签 ”- 求 和 项 :销售 额 


1 月 19231 
2 月 18605 
3 月 9774 
总 计 47610 


6-4 推荐 的 数据 透视 表 


在 数据 表 中 单 击 任 一 单元 格 ， 选 择 【 搬 入】- 【数据 透视 表 】， 会 出 现 创建 数 
据 透 视 表 对 话 框 ， 如 图 6-5 所 示 ， 主 要 用 于 选择 要 透视 的 数据 表 范 围 和 透视 表 存 
放 的 位 置 。 


创建 数据 透视 表 ? x 
加 选择 一 个 雪 或 区 域 [G) 
表 /区 域 中 ， (R81:$C$10| [| 


图 6-5 创建 数据 透视 表 对 话 框 


第 6 章 数据 透视 未 Excel 大 数据 处 理 的 利兹 

右 侧 会 出 现 【 数 据 透 视 表 字段 】 的 设置 小 窗口 ， 从 字段 列表 中 勾 选 需要 的 
字段 名 称 ， 或 拖 动 字段 名 称 到 不 同 区 间 ， 就 会 快速 生成 数据 透视 表 。 透 视 表 共 
四 个 区 间 : 筛选 、 行 、 列 和 数值 ， 这 四 个 区 间 在 透视 表 上 的 对 应 关系 见 图 6-6 。 


ra 

A i < 选 字段 : 和 
1 | 地 区 (全 部 [7 *----------------------------- 据 迁 视 表 字 7 段 7” * 

I 

3 要 厌 轩 到 根 表 的 字 扣 - 
3 有 求 和 项 : 运 货 费 ， 7 i OO 
4 行 标签 。 ”+ 急速 快递 。 联邦 货运 ”统一 包 训 _! 总 计 T 汪 | 1 局 
sa | 320742] 10033 7 3746.87! 16079.87 本 | 
612016 年 1 8681.38 23613.35 12374.04| 44668.77 et je 1 * 
712017 年 __!1! 5206.53 12365.38 12122.14| 29694.05 i ee ! 
8 总计 16185.33 446012.51 28244.85 90442.69 -| ! = 
I | 在 以 下 长 檬 朵 抱 动 字段 1 
1 1 | 1 1 
11 ! T 起 | 由 
le| 1! | 好 区 = | | 快递 公 司 
于 1 
4 !| WR! 
15 | MM- 和 和 kL | 噜 王 行 工 值 
i6 1 


Si 订 陶 吕 期 -一 一 一 一 -于 求 和 项 :证 将 费 = 


图 6-6 ”数据 透视 表 四 个 区 间 对 应 关系 


数据 透视 表 最 强大 也 是 最 灵活 的 功能 就 是 “ 拖 动 即 所 得 ”， 在 右 下 角 的 四 个 区 
间 拖 动 字段 ， 数 据 透 视 区 域 可 以 立即 显示 对 应 的 透视 结构 和 统计 结果 。 而 且 同 一 
个 区 域内 的 顺序 不 同 ， 在 数据 透视 表 内 汇总 的 先后 层次 也 会 不 同 ， 见 图 6-7。 


二 三 行 
订购 日 期 7 | | 二 快递 公司 - 
快递 公司 订购 日 期 。 
| A B A B | 
1 | 地 区 (全 部 ) ~ 1 | 地 区 (全 部 ) [| 
2 , 
3 行 标签 。 [ 品 求 和 项 ; 运 货 旨 3 | 行 标签 |-| 求 和 项 : 运 货 费 
4 日 2015 年 4 | 日 急速 快递 
5 急速 快递 2297.42 5 2015 年 2297.42 
6 联邦 货运 10033.78 6 2016 年 8681.38 
7 统一 包 了 时 3748.67 了 2017 年 3206.53 
8 日 2016 年 8 日 联邦 货运 
9 急速 快递 8681.38 9 2015 年 10033.78 
10 联邦 货运 23613.35 10 2016 年 23613.35 
11 统一 包 和 时 12374.04 11 2017 年 12363.38 
12 B20 年 | 12 | 日 统一 包 训 
13 急速 快递 5206.53 13 2015 年 3748.67 
14 联邦 货运 12365.38 14 2016 年 12374.04 
15 统一 包 际 12122.14 15| 201 年 12122.14 
16 | 总计 90442.69 16 总计 90442.69 


6-7 ”透视 表 结 构 随 字段 变化 
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做 好 的 数据 透视 表 和 明细 数据 之 间 不 是 同步 的 关系 ， 即 明细 数据 发 生 更 改 ， 
透视 表 不 会 立即 更 改 统计 结果 ， 需 要 用 到 【刷新 】 功 能 。 手 动 刷 新 可 以 通过 右 
键 菜 单 和 选项 卡 命令 两 种 方式 操作 ， 见 图 6-8。 


了 外 复制 (OQ 

设置 单元 格格 式 旧 .. 
排序 加 ) 

XX 删除 " 求 和 项 : 运 货 费 "(V) 
信 汇 总 依据 (Ml) k 
值 旦 示 方 式 (A) » 

+ 三 ”显示 详细 信息 (6) 

加 值 字 段 设置 (N). 
数据 透视 表 选 项 (O)... 

隐藏 字段 列表 (D) 


透视 表 右 键 菜单 


页 面 布局 。 公式 一 

乱 加 最 示 查询 2 

> 二 国 从 才 格 排序 

查询 ”Lb 最 近 使 用 的 源 
获取 和 转换 


A 


HP ~ 


6-8 数据 刷新 的 两 种 方式 


刷新 数据 的 快捷 键 是 【Alt + FS 】， 全 部 数据 刷新 快捷 键 是 【 Ctrl + Alt + 
FS 】。 也 可 以 设置 文件 在 打开 时 刷新 数据 ， 通 过 右键 人 菜单， 设置 数据 透视 表 选 


项 ， 风 图 6-9, 


及 ”复制 名 ) 
设置 单元 格格 式 卓 .. 
[s 刷新 四 
排序 (S) 
并、 删除 " 求 和 项 : 运 货 费 "(V) 
值 汇总 依据 (M) 
值 显示 方式 凶 ) 
三 ”显示 详细 信息 (日 
6， 信 字 段 设 置 (N)... 
数据 透视 表 选 项 (QO)... 
隐藏 字段 列表 (D) 


6-9 


保存 文 忻 及 源 数 据 (S) 
局 用 显示 明光 数据 避 ) 


每 个 字段 保 贸 的 项 数 (N): 自动 ~ | 
模拟 分 析 
在 值 区 域 启 用 单元 格 编辑 (N) 


设置 打开 文件 刷新 数据 
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如 朱 数 据 透视 表 的 数据 源 为 外 部 数据 ， 可 以 设 定 固 定时 间 间 隅 来 刷新 数据 
透视 表 ， 主 要 设置 数据 连接 属性 ， 见 图 6-10。 


连接 名 称 (NJ | WeorksheetConnection 适 视 去 基础 ,xlsxl 去 2 
诺 明 四: EE 


使 用 状况 (G) ”定义 (D) 


数据 送 视 表 工具 
视图 。 开发 I 具 ”Power Pivot 分析 gp 设计 9 告 激 营 你 三 要 做 什么 局 新 控件 
| 上 次 刷新 时 间 : 
= 总 lp i -> x 多 许 后 台 忆 新 [G) 
插入 插入 篇 秆 。 刷新 用 本 汪清 除 ” 选 泽 移动。 “字段 项目 和 A 5 
切片 器 日 程 表 壤 笑 按 沂 扎 源 和 和 ， 。 - 数 扎 笑 术 表 和 集 ~ Eland MM by 
自选 当 车 更 改 数据 源 ([D).. 口 打开 文件 时 刷新 数据 (OQ) 
噶 " 国 凶 式 口 连接 屋 性 人 O). 3 : 沽 二 民 保存 工作 秒 前 ， 删 除 来 自 外 部 数据 区 域 中 的 数据 (D) 
= 回 全 部 刷新 时 局 新 此 连接 四 
OLAP 服务 器 格式 设置 
使 用 此 洼 接 时 ， 从 服务 器 检索 以 下 格式 : 
数字 格式 (UU) 填充 癌 色 (CC) 
字形 (95) 文本 茧 色 中 ) 


图 6-10 ”外 部 数据 设置 定时 刷新 


知识 拓展 

数据 刷新 仅仅 是 更 新 了 最 开始 选择 区 域 范围 内 的 数据 ， 不 适用 于 数据 范围 
的 更 改 。 过 到 数据 行 数 、 列 数 发 生 了 变化 ， 需 要 更 改 数据 源 ， 可 以 通过 数据 透 
视 和 表 工 具 中 的 【更 改 数据 源 】 设 置 ， 见 网 6-11。 


数据 适 视 表 有 具 


视图 开 点 工具 Power Pivot 分 析 


| 选择 一 个 表 或 区 域 (S) 
表 /区 域 中 订单 区 吉 雪 !9A91:$J$831| (4) + 
使 用 外 部 数据 源 (U) 
选择 连接 (C)... 
连接 名 称 : 


r 
图 6-11 更 改 数据 透视 表 的 数据 源 
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如 有 果 数 据 源 区 域 经 背 添 加 或 删除 ， 偶 尔 忘 记 了 更 改 数据 源 ， 会 导致 数据 透 
视 结 末 不 准确 。 可 以 将 数据 区 域 变 成 表格 模式 ， 这 时 候 可 能 心中 有 个 疑问 ， 以 
前 处 理 的 数据 不 是 “表格 ” 吗 ”? 

这 里 要 说 明 两 个 概念 : 区域 模式 和 表格 模式 。 绝 大 多 数 人 处 理 的 是 Excel 数 
据 ， 在 Excel 软件 中 称 之 为 “区 域 (Range )”， 而 不 是 “表格 (Table)”。 这 两 
种 模式 可 以 见 图 6-12。 


图 6-12 区域 模 式 和 表格 模式 


从 外 观 上 看 ， 对 比 区 域 模式 ， 表 格 模式 主要 有 以 下 区 别 .: 

。 目 动 生成 颜色 间 隅 形式 的 行 ; 

。 目 动 扩展 ， 右 下 角 有 一 个 小 三 角 块 ， 可 以 根据 涂 加 的 数据 目 动 调整 表格 

汇 围 ; 

。 公式 更 直观， 容易 理解 。 

数据 透视 表 主 要 应 用 了 表格 模式 的 目 动 扩展 功能 ， 当 有 新 数据 无 论 是 列 扩 
展 或 者 行 扩展 时 ， 单 击 【 刷 新 】 均 可 目 动 出 现在 数据 透视 表 中 。 这 样 就 会 得 到 
一 个 动态 的 数据 源 ， 数 据 透 视 表 使 用 这 个 动态 数据 源 ， 就 可 以 实现 动态 更 新 。 

区 域 模式 如 何 转 换 成 表格 模式 呢 ? 通 过 【插入 】- 【表格 】 可 以 实现 快速 转 
换 ， 具 体操 作 步 又 见 图 6-13。 

转换 成 表格 模式 后 ， 单 击 表格 任 一 单元 格 ， 上 方 会 出 现 【 表 格 工具 】, 在 
【设计 】 选 项 卡 中 可 以 对 表格 做 具体 设置 ， 见 图 6-14。 


第 6 章 数据 透视 表 Excel 大 数据 处 理 的 利兹 


页 面市 局 。 公式 数据 市 疯 视图 开 故 I 具 | 


形状 ™ 
形状 吴 应 用 商店 
Esit 二 
机 图 睛 5 图 标 推荐 的 
a 开 省 和 in 吉 页 | 推荐 
插图 加 载 项 
& - 


下 


6-13 ”区 域 模式 转换 为 表格 模式 


透视 表 基础 .xlsx - Excel 表格 工具 ”登录 国 一 


开始 插入 给 图 页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 开 点 工具 Power Pivot 设计 QQ 告诉 我 你 想 要 做 什么 


表 名 称 针 通过 数据 适 视 表 汇 总 EsE ; 标题 行 口 第 一 列 ] 

表 1 是 目 山 除 重复 值 有 ee ee 汇总 行 口 最 后 一 列 站 

局: 调整 表格 大 小 ” 蚀 转 议 为 区 域 切片 器 。 世贸 边 行 口 ] 镶 边 列 = 
尾 性 工具 表格 样式 选项 表格 样式 


图 6-14 表格 工具 界面 


比如 选择 【汇总 行 ]， 在 表格 最 下 方 会 出 现 “ 汇 总 ”， 并 可 以 自由 选择 常见 
的 统计 函数 。 如 末 想 从 表格 模式 转换 成 普通 的 区 域 模式 ， 单 击 【 转换 为 区 域 】 
即 可 。 转 换 成 区 域 模式 后 ， 束 不 会 在 上 方 显 示 【表格 工具 】 J 了。 


6.2 汇总 与 显示 廊 式 


做 好 的 数据 透视 表 可 以 根据 需要 更 改 汇 总 与 显示 方式 ， 束 不 需要 再 把 透视 
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结果 复制 出 来 用 公式 计算 了 。 
6.2.1 更 改 数据 汇总 依据 


数据 透视 表 对 文本 格式 内 容 会 目 动 计数 ， 对 于 数值 格式 内 容 会 目 动 求 和 。 
如 果 要 更 改 某 字段 数据 汇总 依据 ， 可 以 在 透视 表 数 值 区 域 中 该 字段 任 一 数据 上 ， 
单 击 鼠标 右键 ， 选 择 【 值 汇总 依据 】 来 设置 ， 见 图 6-15 。 


区 ”复制 (Q) 
设置 单元 格格 式 旧 .. 
[& 刷新 (R) 
排序 (9) 
XX 删除 " 求 和 项 : 运 赏 费 "(V) 
信 汇 总 依据 (Ml) w 求 和 (5) 
值 显示 方式 (A) 计数 [QQ) 
+ 三 ”显示 详细 信息 (E) 平均 值 (A) 
草 ， 值 字段 设置 (N).. 最 大 值 (MI) 
数据 透视 表 选 项 (O).. 最 小 值 由 
| 目 | 隐 茂 字段 列表 (D) 乘积 四 
其 他 选项 [ 吕 ).. 


图 6-1S$ 更 改 透视 表 汇 总 依据 


比如 按 年 计算 运 货 费 合计 要 改 成 按 年 统计 发 货 单 数 ， 可 以 将 汇总 依据 更 改 
成 【计数 ] ， 歼 果 如 图 6-16 所 示 。 


行 标签 -1 求 和 项 : 运 货 费 行 标签 1 计数 砚 : 运 宫 费 
于 2015 年 13947.49 习 2015 年 152 
二 2016 年 d44668.77 习 2016 年 408 
习 2017 年 29694.05 习 2017 年 270 

总 计 90310.31 总 计 830 


图 6-16 求 和 转换 成 计数 效果 


有 的 读者 可 能 遇 到 过 这 种 情况 ,明细 数据 是 数字 ， 汇 总 后 上 默认 的 就 是 计数 ， 
总 是 要 于 工 将 其 改 为 求 和 。 这 需要 检查 明细 数据 ， 看 下 该 字段 数据 是 否 符合 以 
下 特点: 

。 以 文本 形式 存储 的 数字 

。 字段 中 有 空 单 元 格 


第 6 章 ”数据 透视 表 Excel 大 数据 处 理 的 利器 
。 选择 数据 范围 时 整 列 选取 
如 条 符 合 上 述 特点 中 的 一 条 ， 透 视 表 都 会 按 计数 方式 进行 汇总 。 对 应 的 解 
决 办 法 是 ， 用 【数据 分 列 】 快 速 将 文本 数字 转换 成 数值 ， 用 【定位 】 快 速 将 空 
单元 格 填 充 为 “0”， 取 消 整 列 选取 数据 范围 。 平 时 还 需要 从 根源 上 关注 数据 的 
规范 性 ， 特 别 是 数据 格式 和 空 单元 格 的 处 理 。 


上 知识 拓展 


有 时 Excel 数据 透视 表 中 的 值 字 段 较 多 ， 如 果 要 全 部 更 改 其 汇总 方式 ， 如 将 
图 6-17 数据 透视 表 中 所 有 值 字段 的 汇总 方式 由 “ 求 和 ” 改 为 “平均 值 ” ， 手 动 
逐个 修改 费时 费力 。 


行 标签 
分 店 A 
分 店 B 
分 店 C 
分 店 D 
总 计 


行 标签 
分 店 A 3748 3460 383 207 
分 店 B 4473 4836 289 265 
分 店 C 2206 2993 317 316 
总 计 3157 3476 296 286 


6-17 ”批量 更 改 汇 总 依据 示意 


Excel 哩 没有 提供 直接 的 批量 更 改 方法 ,但 在 Excel 2016 中 ， 用 一 行 VBA 代 
码 可 快速 实现 批量 更 改 ， 方 法 如 下 : 

1) 选择 数据 透视 表 所 在 的 工作 表 。 

2) 按 【Alt+Fll】 人 快捷 键 ， 打 开 VBA 编辑 器 。 按 【 Ctrl + G】 人 快捷 键 打开 
“立即 衔 口 ”。 

3) 在 【立即 窗口 】 中 粘贴 下 列 代 码 : 

For Each pf In ActiveSheet. PivotTables (" 数据 透视 表 1") . DataFields: 
pf. Function = xlAverage: Next 

这 是 一 名 代码 ， 不 是 两 名， 要 一 起 复制 ， 效 末 如 图 6-18 所 示 。 

将 光标 定位 到 语句 末尾 按 【Enter】 键 ， 即 可 将 数据 透视 表 中 全 部 人 字段 的 
汇总 方式 改 为 “平均 值 ”。 
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Microsoft Visual Basic for Applications - 订单 表 .xlsx 

: 文件 日 ”编辑 (E) 视图 (Wj 插入 山 ”格式 (0) 调试 [D) 运行 R) 工具 中 ”外接 程 序 ( 和 ”窗口 W) ”帮助 (H) 
国 国 - 园 | 半 区 配 并 | 宫 ln 好 | 轩 国学 天 | 加 | 

XX| 

-CT 目 


田 -入 Solver (SOLYER. XLAN, 
口 . 嫩 VBHBAProject {1J 单 表 . x 
日- Ji orosoft Exeel 对 千 

| Sheetl 【Sheetd) 
Sheet2 (Sheetd 必 

Sheet3 (Sheetl) 

Sheet4 (Sheet2) 

Sheet5 【Sheet6) 
| SheetB (Sheetb 站 

… 瞩 | Sheet? (Sheet3) 

: 哎 ] Tha sWorkbook 


For Each pf In Activesheet. FivotTablest’ 雪 据 j 委 视 志 2 ”1 DataFields: pf. Function = xlhveraze: Hext 


图 6-18 VBA 语句 粘贴 效果 
说 明 : 
“ActiveSheet. PivotTables (" 数据 透视 表 2")” 指 定 的 数据 透视 表 名 称 为 
“数据 透视 表 2”， 需 根据 实际 进行 修改 。 在 Excel 2016 中 ， 通 过 选择 【数据 透视 
表 工 具 】- 【分 析 】 选 项 卡 ， 在 最 左 侧 可 看 到 数据 透视 表 的 名 称 ， 如 图 6-19 所 示 。 


订单 表 .xlsx - Excel 数据 透视 去 工 具 


开始 ”插入 丝 图 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 开发 T 具 Power Pivot 分 析 ”设计 总 告诉 我 你 想 要 做 什么 


-VY 个 Sas wses 加 呈 四 ss 上 鸭 了 节 上 加 加 


9 目 取消 组 合 


向 下 钻 取 向 上 钻 -三 折 杰 字 饼 秒 选 ” 剧 新 ”更 改 诅 选择 移动 “” 字段、 项 目 和 
取 - [ 辣 分 组 闻 良 Bs 器 连 污 ”~ 数据 源 * 数据 透视 表 集 * 
活动 字段 分 组 笋 选 数据 操作 


图 6-19 数据 透视 表 名 称 位 置 
“pf Function = xlAverage” 指 定 值 字段 汇总 方式 为 “平均 值 ”。 如 果 要 按 其 
他 方式 汇总 ， 可 参考 表 6-2 进行 修改 。 


表 6-2 ”透视 表 不 同 汇总 命令 的 VBA 代码 


xlSum 求 和 


xlCount 计数 
xlAverage 平均 值 
xlMax 最 大 值 
xl]Min 最 小 值 
xlStDev 标准 偏差 
xlStDevP 总 体 标准 偏差 
xlVar 方 二 
xlVarP 息 体 方差 


Excel 大 数据 处 理 的 利 右 


第 6 章 数据 透视 和 


如 采 要 将 值 字 段 的 汇总 方式 批量 改 为 “最 大 值 ”"， 可 将 代码 中 的 “pf. Function 


= xlAverage™ 改 为 “ pf Function = xlMax 。 
ET 如 “ 求 和 项 : 房 
租 ” 自动 改 为 “平均 值 项 : 房租 ”， 这 在 2010 及 以 前 版 本 中 还 需 用 其 他 语句 来 


实现 。 
6.2.2 查看 明细 数据 


如 果 要 查看 透视 后 的 统计 结果 对 应 的 明细 数据 ， 可 以 下 接 双 击 数据 ， 
以 在 数据 上 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 【 显示 详细 信息 】， 见 图 6-20。 


行 标签 ~ 求 和 项 :人 人 工 刀 ， 复 制 (Q 

分 店 A 10381 设置 单元 格格 式 旧 .…. 

分 店 C 8979 

分 店 D 7839 ~ im 

总 计 41706 排序 (9) 

A 六 删除 " 求 和 项 :房租 "(V) 

值 汇总 依据 (M) 
值 量 示 方式 邮 ) 


分 店 ” 国 房 租 国人 I 加 管理 费用 加 营 销 荧 用 图 

| 4776 | 113 155 
4946 466 210, 
4785 288 


i6 慎 字 段 设 置 (N).. 
数据 透视 过 选项 [O). 
隐藏 字段 列表 (D) 


图 6-20 ”显示 详细 信息 示意 


明细 数据 表 是 系统 生成 的 一 张 新 表 ， 会 将 该 数据 明细 对 应 的 所 有 字段 显示 
出 来 。 
6.2.3 显示 五 类 百分比 

数据 透视 后 的 统计 结果 出 来 后 ， 如 果 想 看 数据 的 占 比 (笔者 见 过 很 多 人 是 
把 结果 复制 出 来 用 公式 计算 。 其 实 ， 数 据 透 视 表 本 号 可 以 显示 数据 的 百分比 ， 
共 五 大 类 9 种 百分比 ) 可 通过 单 击 鼠标 右键 ， 选择 【 值 显示 方式 】 查 看 和 设置 ， 
见 图 6-21 。 

第 一 类 的 行列 百分比 最 稼 用 到 ， 也 比较 好 理解 。 其 中 : 

e。 总 计 百 分 比 ， 各 数值 占 右 下 角 总 计 的 比例 ; 

® 行 汇总 百分比 ， 各 数值 占 本 行 右 侧 总 计 的 比例 ; 

e 列 汇总 百分比 ， 各 数值 占 本 列 底部 总 计 的 比例 。 
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复制 [QC) 


数字 格式 中 .. 
[刷新 四 
排序 加 ) 
~ 
值 汇总 依据 (Ml) 


设置 单元 格格 式 (P).. 


删除 " 求 和 顶 ; 运 此 费 " 罗 


cz 


+ 显示 详细 信息 上 E) 
上 ， 信 字段 设置 (N).. 


隐藏 字段 列表 (D) 


笔者 做 了 一 


0-21 


份 三 者 比较 的 图 示 供 参考 ， 


”无 计算 (N) 

| 总 i 的 化 @) | 

| 列 汇 总 的 百分比 (QO 
es 

! ESO | 指定 百分比 


1 父 行 汇总 的 百分比 [D) 
父 列 汇总 的 百分比 轴 
必 级 汇总 的 百分比 (E) 


降序 排列 届 )... 
指数 中 


透视 表 值 的 五 类 百分比 


见 图 6-22， 


总 计 百 分 比 
求 和 项 : 运 货 费 “ 列 标签 [- 


行 标签 -i 统一 包 训 ”联邦 货运 急速 快递 总 计 
2015 年 4.15% 10.96% 2.54% 17.66% 
2016 年 13.70% 26.15% 9.61% 49.46% 
2017 年 13.42% 13.69% S77% .22.8836| B88% 
总 计 31.28% 350.80% 17.92%1! | 100.00% | | 
行 汇总 百分比 
求 和 项 : 运 贷 费 列 标签 2 求 和 项 : 运 货 费 ” 列 标签 | -4 
行 标签 。 ”| 省 统一 包 衰 。 联邦 货运 。 急速 快递 。 总 计 行 标签 7 统一 包 衰 。 联 邦 货运 ”急速 快递 。 总计 
2015 年 3748.67 9901.4 2297.42 13947.49 2015 年 23.51% 62.09% 14.41%! 100.009%6| 
1 
2016 年 12374.04 23613.35 8681.38 44668.77 2016 年 27.70% 52.86% 1 9.449%! 100.00%! 
2017 年 12122.14 12365.38 35206.53 29694.05 2017 年 40.829%6 41.64% 17.53%! 100.00% | 
总 计 28244.85 45880.13 16185.33 90310.31 总 计 31.28% 50,80% 17.92%! 100.00% ! 
列 汇总 百分比 
求 和 项 : 运 货 费 列 标签 -| 
行 标签 -| 统一 包裹 联邦 货运 ”急速 快递 ”总计 
2015 年 13.27% 21.58% 14.19% 17.66% 
2016 年 43.81% 51.47% 53.64% 49.46% 
2017 年 42.92% 26.95% 32.171% _ 32.88% 
6-22 行列 百分比 


大 


第 二 类 是 指定 百分比 ， 可 以 指定 行 标签 或 列 标签 的 数值 作为 参考 ， 
他 数值 占 其 比例 。 将 图 6-22 左 网 的 透视 数据 ， 按 指 


百分比 ， 如 图 6-23 所 示 。 
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定 行列 标签 数值 做 


计算 其 
参照 计算 


pS 


第 6 章 数据 透视 和 


指定 行 标签 数值 做 参照 指定 列 标签 数值 做 参照 


值 量 示 方式 ( 求 和 项 : 运 货 费 ) ? < 值 量 示 方 式 [或 和 项: 运 此 费 ) ? x 
计算 : 百分比 计算 : 百分比 
6 民 基本 字段 旧 。 快递 公司 
基本 项 0 。 |2016 年 > # 栅 0: 王 于 二 村 ~ 
上 下 
有 
\ 
第 
求 和 项 : 运 货 费 ” 列 标 签 呈 求 和 顶 : 运 货 蔓 ” 列 标 签 加 
行 标签 -1 锁 一 包 哥 ,联邦 货运 ”急速 快递 ”总计 行 标签 -|| 钳 一 包 甘 \ 货运 总 还 快递 总 计 
2015 年 -30.29% 41.93% 26.46% _ 35. TO 2015 年 37.86% 1 100. 00% 1 : 23.20% 
2016 年 ! 100. 00% 100.00% 100.00% 100. 00%I 2016 年 52.40% ' 100.00% 1 36.76% 
2017 年 97.969% 52.37% 59.97% 66. 48%| 2017 年 98.03% 1100. 00% ! 42.11% 
总 计 set 61.56% !100.003% ! 35.28% 


6-23 ”指定 百分比 


第 三 类 是 上 级 别 百分比 ， 适 合 于 行 、 列 标签 多 于 一 个 级 别 的 时 候 ， 计 算数 
ee 这 里 以 行 标签 为 例 ， 设 置 成 地 区 与 城市 两 个 层 
级 ， 如 图 6-24 所 示 。 

求 和 项 : 运 货 费 “” 列 标签 “| -1 


行 标签 了 统一 包 事 ”联邦 货运 ”急速 快递 ”总计 
习 东 北 2345.95 3141.95 1366.63 6854.53 


大 连 1679.14 -1434.15 1049.74 4163.03 

长 春 666.81 1707.8 316.89 2691.5 

刁 华 站 13510.49 21532.93 5807.25 40850.67 
北京 1609.21 3607.31 6b72.11 2888.63 

秦 星 握 406.38 1026.24 496.46 1929.08 
石家庄 1173.13 3675.73 155.96 5004.82 

大 兰 9105.25 11768.19 4353.58 259227.02 
张家口 1158.35 1455.46 129.14 2742.95 

长 治 58.17 58.17 

总 计 15856.44 24674.88 7173.88 47705.2 


图 6-24 两 层级 行 标签 


要 计算 各 城市 占 所 在 地 区 合计 的 占 比 ， 就 要 选用 【 父 行 汇总 的 百分比 ] ， 效 
果 见 图 6-25。 可 以 看 到 ， 地 区 内 各 城市 占 比 合计 为 100% ， 地 区 对 应 的 百分比 是 
当前 数值 占 所 在 列 地 区 总 计 的 比例 。 这 样 既 能 看 到 各 城市 占 所 在 地 区 比例 ， - 
能 看 到 地 区 占 全 国 的 比例 。 同 样 道理 ， 父 列 汇总 的 百分比 需要 列 标签 分 为 多 
六 ee et ne 

类 是 差异 百分比 ， 是 和 差异 对 应 的 。 可 以 指定 行 、 列 标签 中 具体 项 的 
人 
示 的 。 
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3 求 和 项 : 运 货 费 列 标签 [局 

4 行 标签 本 统 一 包 要 

5 | 日 东北 14.79% 12.73% 
6 大 和 71.58% 45.65% 
7 | “长春 28.42% 54.35% 
8 | 日 华北 85.21% 87.27% 


19.05% 
76.81% 
23.19% 
80.95% 


联邦 货运 ”急速 快递 ”总计 


14.3726 
60.73% 
39.27% 
85.63%% 


16.753% 


11.57% 


14.4236 


4.77%% 8.55% 4.7230 
17.07% 2.69% 12.25% 
D4.65% 714.97% 61.715% 
6.76% 2.22% 6.71% 
0.00% 0.00% 0.14% 
100.00%% 100.003%% 100.0026 100.00%% 
4 ， .| 百分比 1 | 百分比 3 | 店面 费用 明细 | ..  : [个 一 x 


6-25 


指定 行 慰 签 具体 项 做 参照 


值 最 示 方 式 ( 薄 和 项 : 运 贷 莫 ) ? 


计算 : 差异 百分比 
基本 字段 介 ) EE 癌 
基本 项 吊 : |2016 年 


1 
\ Cea ww | 
% 


求 和 项 : 运 货 费 ” 列 标 签 图 


平均 值 : 16.673% 


计数 : 6 。” 求 和 : 100.0036 


父 行 汇 总 的 百分比 


指定 列 标签 具体 项 做 参照 


值 量 示 方式 ( 薄 和 项 : 运 货 划 ) ? 


计算 : 差异 百分比 


基本 字段 上 吕 : 
基本 项 山 : 


快递 公司  ” 攻 


联邦 货运 加 


取 | 
和 一 


行 标签 | -| 统一 包 蔷 联邦 党 二 ”急速 快递 总计 行 标签 轿 i 有 联邦 货运 _ 锅 速 快递 总 计 
2015 年 -69.71 呢 “-58.079% -73.54% -64.30%| ”2015 年 -62.14%! ! -76.80% 
2016 年 | hp 2016 年 -47.60%! ! -63.24% 
2017 年 2.04% -47.63% -40.03% -33. ee 2017 年 -1.97%! ! -57.89% 
总 计 总 计 -38.44%! 1 -64.72% 


6-26 ”差异 自分 比 


该 功能 常用 于 计算 同比 和 环比 。 同 比 是 与 历史 同时 期 比较 ， 例 如 2017 年 7 
月 份 与 2016 年 7 月 份 相 比 ; 环比 是 本 期 统计 数据 与 上 期 比较 ， 例 如 2017 年 7 月 
份 与 2017 年 6 月份 相 比 较 。 数 据 透 视 表 常 常 按 年 和 月 做 数据 汇总 (参考 6.3.1 
可 以 借助 差异 百分比 来 实现 同比 和 环比 的 计算 。 图 6-27 是 按 年 、 月 


日 期 分 组 ) ， 
统计 的 结果 。 
设置 【差异 百分比 】， 


同比 设置 字段 为 “年 ”， 
基本 项 均 为 “上 一 个 ”， 设置 后 的 效果 如 图 6-28 所 示 。 


环比 设置 字段 为 “订购 日 


第 6 章 数据 透视 表 Excel 大 数据 处 理 的 利 居 


行 标签 可 统一 包 衰 ”联邦 货运 。 急速 快递 。 总 计 
刁 2016 年 12374.04 23613.35 8681.38 A44668.77 
1 月 911.11 1122.76 1005.11 3038.98 
2 月 806.55 1268.9 226 2301.45 
3 月 ra2.42 2115.39 151 2988.81 
4 月 1316.3 1995.28 G27.52 3939.1 
5 月 1277.59 2403.24 680.57 443661.44 
6 月 OF.64 1596.72 448.29 2752.65 
7 月 1412.22 1231.04 615.46 3258.72 
8 月 626.29 3184.85 667.13 4478.27 
马 月 1407.85 1115.9 1313.3 3837.05 
10 月 1595.31 2684.43 B65.79 5145.53 
11 月 并 13.24 2034.72 60.89 3208.85 
12 月 1177.52 2860.12 1320.32 5357.96 
导 2017 年 12122.14 12365.38 S5206.53 29694.05 
1 月 2605.53 2712.71 1745.2 ?063.44 
2 月 2279.76 2199 1294.18 95772.94 
3 月 3036.09 3581.02 961.91 ro579.02 
二 月 3695.61 3872.65 1025.31 B593.57 
5 月 505.15 179.93 5685.08 
总计 24496.18 35978.73 13887.91 74362.82 
图 6-27 按 年 、 月 的 数据 统计 结果 
同比 环比 
情 蜡 示 方 式 ( 求 和 项 - 运 沉 器) ? 并 情 粤 示 方 式 [未 和 项: 运 沉 槛 ) ? 
计算 : 差异 百 分 出 __________ _-___ 
基本 字 各 ( 虽 : | 匡 于 晴 珊 师 师 师 遇 二 二 二 十 十 利 ~ 
[| 一 一 
天 RD IE | ~ 
a 
求 和 项 :证 货 费 列 标 签 .1 求 和 项 : 运 货 费 ” 列 标签 .| 
行 标签 TT 统一 包 可 联 攻 上演 运 ”急速 快递 ”总计 行 标签 TT 统一 包机 ”联邦 货运 急速 快递 ”总 计 
习 2016 年 习 2016 年 
1 月 1 月 
2 月 2 月 -11.48% 13.02 和 6 -77.51 和 -2d4.27 听 
3 月 3 月 =-10.43% 66.71% -33.19% 29.87% 
半月 4 月 B82.21 丘 -5.68% 315.58% 31.79% 
5 月 5 月 = 用 .994% 20.45% 8.45% 10.72% 
[可 =| 站 月 -于 和 .所 1 允 。 -33.563%8 -33441396 -3 后 .有 已 物 
7 月 7 月 99.57% -22.90% 37.29% 18.38% 
8 月 8 月 -55.65 和 6% 138.71 和 加 8.40% 37.42% 
月 月 124.79% -64.96% 96.86% -14.32% 
10 月 10 月 13.32%8 140.56% -34.08 和 % 34.10% 
11 月 11 月 -74.10% -24.20% :12.12% =37.64% 
12 月 1 月 184.95% 40.57% 73.52 和 % 66.97% 
己 2017 年 =2.04% -=47.63% -=A40.,03% -33,523% 习 2017 年 
1 月 185.97% 141.61% 73.63% 132.43% 1 月 
2 月 182.66% 73.30% 472.65% 150.84% 2 月 -12.50% -18.94% -25.84% -18.27% 
3 月 320.27% 69.28% 537.03% 153.58% 3 月 33.18% 62.85% -25.67% 31.29% 
半月 180.76% 94.09% 63.39% 118.16% 站 月 21.72% 呈 .14 允 6.59 允 13.39% 
5 月 -后 .6 号。 考 NULL! -73.56% -B84.29% 5 月 -B88.338。” 帮 NULL! -这 45 名 -92.03 捉 
总 计 总 计 


6-28 ”同比 和 环比 


203 


204 


Excel 数据 管理 ， 不 加 班 的 秘密 


要 注意 的 是 ， 在 做 环比 的 时 候 是 不 器 年 的 ，2017 年 1 月 环比 2016 年 12 月 
没有 数据 显示 。 

第 五 类 是 汇总 百分比 ， 是 和 汇总 对 应 的 。 可 以 指定 行 、 列 标签 显示 累计 的 
百分比 。 图 6-29 是 按 行 标签 字段 “年 ”做 汇总 及 显示 汇总 百分比 与 笛 规 数据 的 
比较 ， 可 以 看 出 2016 年 显示 的 2015 - 2016 年 的 数据 累计 及 百分比 ，2017 年 显 
示 的 是 2015 -2017 年 数据 累计 及 百分比 。 


常规 运 视 结果 


求 和 项 : 运 货 费 列 标签 :-! 


行 标签 -1 统一 包 训 “联邦 赏 运 ”急速 快递 。 总 计 

2015 年 3748.67 9901.4 2297.42 15947.49 
2016 年 12374.04 23613.35 8681.38 44668.77 
2017 年 12122.14 12365.38 5206.53 29694.05 
总 计 28244.85 45880.13 16185.33 90310.31 


按 年 宇 段 江 总 


求 和 项 : 运 货 费 列 标签  :-! 


行 标签 -1 统一 包 误 ”联邦 货运 。 急速 快递 ”总 计 
2015 年 3748.67 9901.4 ae297.42 15947.49 
a016 年 16122.71 33514.75 10978.8 60616.26 
2017 年 28244.85 45880.13 16185.33 90310.31 
总 计 


星 示 按 年 字段 汇总 百分比 


求 和 项 : 运 货 费 列 标 签 |. 
行 标签 -| 统一 包 训 “联邦 货运 ”急速 快递 ”总 计 


2015 年 13.27% 21.58% 14.19% 17.66% 
2016 年 27.089% 73.05% 67.83% br7.12% 
2017 年 100,00% 100.00% 100.00% 100.00% 
总 计 


图 6-29 ” 按 字 段 汇总 及 显示 汇总 自分 比 


6.3 三 种 数据 分 组 


分 组 汇总 功能 在 透视 表 中 比较 强大 ， 本 市 主要 针对 日 期 、 数 值 和 文本 三 种 
数据 类 型 介绍 分 组 的 具体 应 用 。 


6. 3. 1 日 期 分 组 


对 于 按 日 期 列 出 的 订单 数据 做 透视 ， 可 以 将 同一 日 期 的 多 个 订单 进行 汇总 ， 
默认 效果 如 图 6-30 所 示 。 


3 求 和 项 : 运 货 费 列 标签 ”| 
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4 _ 行 标签 | 钳 一 包裹 ”联邦 货运 ”急速 快递 。” 总 计 
5 |2015-07-04 0 0 
6 |2015-07-05 11.61 11.61 
7 |2015-07-08 65.83 41.34 107.17 
8 |2015-07-09 51.3 £1 2 
l 0.33 400.21 
479 |2017-04-29 85.8 235.27 321.07 
480 2017-04-30 122.64 114.01 236.65 
481 |2017-05-01 44.72 43 87.72 
482 |2017-05-04 105.4 105.4 
483 |2017-05-05 283.59 136.93 420.52 
484 2017-05-06 71.44 71.44 
485 总计 28244.85 45880.13 16185.33 90310.31 


图 6-30” 按 日 期 透视 订单 数据 


但 是 这 样 还 没 达 到 统计 要 求 ， 上 默认 是 按 日 进行 汇总 。 数 据 透 视 表 可 以 将 标 


准 日 期 组 合成 月 份 、 季 度 或 年 度 ， 从 而 可 以 获取 不 同 的 汇总 结果 。 在 订购 日 期 
上 任 一 单元 格 单 击 鼠 标 右 键 ， 选 取 【组 合 】]， 选 择 “ 年 ”和 “月 ” 即 可 ， 见 
图 6-31 和 图 6-32。 这 样 就 可 以 按 6. 2.3 显示 差异 百分比 ， 按 月 份 的 同比 和 环比 


进行 快速 统计 。 
组 合 ? we 

鹿 ”复制 (Q) 
a 言 动 

设置 单元 格格 式 (P)... 

[总 剧 新 (R) 起 始 于 (S): 20i sj714 | 
排序 (S) ; 终止 于 (E): [2017/5/7 ] 
篇 选 路 } 步 长 [B) 


分 闫 和 [总 "订购 日 期 "[B) 
层 开 / 折 登 ({E) 


组 舍 [G)., 
移动 LI 


X 删除 "订购 日 期 "[V) 


数据 透视 表 选 项 (QO).. 
隐藏 字段 列表 人 D) 


天 数 (N: |1 ”时 


me || ms 


日 期 按 年 和 月 组 合 


6-31 
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3 求 和 项 : 运 货 费 ” 列 标签 .1 

4 行 标签 统一 包 了 到 ”联邦 货运 ”急速 快递 《总计 

5 | 日 2015 年 3748.67 9901.4 2297.42 15947.49 
6 7 月 215.3 1323.53 516.97 2055.8 
了 8 月 452.93 1386.44 357.8 2197.17 
8 9 月 621.74 941.63 60.11 1623.48 
9 10 月 467.26 1637.51 415.82 2520.59 
10 11 月 691.29 ”2060.01 400.56 3151.86 
11 12 月 1300.15 2552.28 546.16 4398.59 
12 | 日 2016 年 12374.04 23613.35 8681.38 44668.77 
13 1 月 911.11 1122.76 1005.11 3038.98 
24 T2 月 1177.52 2860.12 1320.32 5357.96 
25 | 日 2017 年 12122.14 12365.38 5206.53 29694.05 
26| “1 月 2605.53 2712.71 1745.2 7063.44 
27 2 月 2279.76 2199 1294.18 5772.94 
28 3 月 3036.09 3581.02 961.91 7579.02 
29 4 月 3695.61 3872.65 1025.31 8593.57 
30 5 月 505.15 179.93 685.08 
31 | 总 计 28244.85 45880.13 16185.33 90310.31 


图 6-32” 按 年 和 月 组 合 后 的 效果 


按 日 期 组 合 后 ， 会 在 字段 列表 中 增加 字段 “年 ” ， 组 合 字 段 和 原 有 字段 一 样 
可 以 按 不 同 的 布局 进行 移动 。 如 图 6-33 所 示 ， 将 “年 ”字段 移动 到 列 区 域 ， 可 
以 更 直观 地 查看 不 同年 份 每 月 的 数据 。 


数据 透视 表 字 了 段 
选择 要 添加 到 报表 的 字段: FP 
搜索 万 求 和 项 : 运 货 费 列 标签 - 
行 标签 2015 年 。 2016 年 。 2017 年 
由 吕 中 Dm < 1 月 3038.98 7063.44 
外 A 
站 快递 公司 2 月 2301.45 5772.94 
a 3 月 2988.81 7579.02 
Ee 4 月 3939.1 8593.57 
5 月 4361.4 685.08 
6 月 2752.65 
要 他 表 格 ... ™ 7 月 2055.8 3258.72 
| 8 月 2197.17 4478.27 
在 以 下 区 域 同 拖 动 字 段 : 9 月 1623.48 3837.05 
和 I 到 10 月 2520.59 5145.53 
11 月 3151.86 3208.85 
12 月 4398.59 5357.96 
总 计 15947.49 44668.77 29694.05 
三 看 荆 值 
订购 日 期 “~ | || 求 和 责 运 货 费 ~ 
图 6-33 日 期 组 合 字 段 布 局 调整 
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按 日 组 合 ， 可 以 设置 天 数 间隔 数值 和 日 期 范围 ， 透 视 表 会 在 指定 日 期 范 
内 ， 每 隔 设置 天 数 对 数据 做 一 次 汇总 。 图 6-34 就 是 汇总 2017 年 1 ~3 月 份 每 7 
天 的 数据 。 


衬 7 
ns | 
Fe 行 标签 工 急速 快递 
(1 门 aa 于 le: |20177 | | 2017/1/1 - 2017/1/7 143.25 
站 PTRTT 2017/1/8 - 2017/1/14 369.82 
ei 本 3， 2017/1/15 - 2017/1/21 624.86 
步 长 [四 2017/1/22 - 2017/1/28 440.13 554.76 
2017/1/29 - 2017/2/4 368.83 654.97 
2017/2/5 - 2017/2/11 176.42 
2017/2/12 - 2017/2/18 316.63 
下 2017/2/19 - 2017/2/25 106.24 
2017/2/26 - 2017/3/4 271.18 
2017/3/5 - 2017/3/11 189.72 
2017/3/12 - 2017/3/18 189.98 78.55 
天 数 (N): |7 © 2017/3/19 - 2017/3/25 187.87 
2017/3/26 - 2017/3/31 327.02 
_7921.38 


取消 总 计 7921.38| 8492.73| 4001.29 


图 6-34 ”设置 按 指定 天 数 汇总 


6.3.2 数值 分 组 


对 于 数值 类 型 字段 ， 也 可 以 通过 分 组 来 设置 不 同 的 数值 区间， 从 而 实现 按 
不 同 的 区 间 做 数据 透视 。 还 以 订单 表 为 例 ， 要 查看 不 同 区 间 的 运 仙 费 对 应 的 订 
单数 量 ， 可 以 将 字段 “ 运 人 响 费 ”放置 在 行 、 列 区 间 ， 图 6-35 是 “ 运 货 费 ” 位 于 
行 区间 的 默认 效果 。 


口 订单 ID 


rh 3 计数 项 :客户 | 列 标签 | | 
标 统一 包 襄 | 联邦 货运 


| 业务 员 

| 订购 日 期 

[] 到 党 日 期 

LL 发 货 日 期 

快递 公司 ” 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


T 请 川 列 
| 快递 公司 ~ 


三 行 三 值 


运 寅 费 7 | || 计数 项 宪 户 


6-35 ”数值 字段 位 于 行 区 间 默 认 效 果 
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默认 是 按 数值 字段 内 容 作 为 标签 列表 ， 并 没有 分 区 间 。 在 行 标签 上 单 击 鼠 
标 右键 ， 选 择 【 组 合 ] ， 可 以 设置 数据 的 步 长 区 间 。 图 6-36 是 按 每 隔 100 元 划分 
不 同 区 间 ， 统 计 不 同 区 间 的 订单 数量 。 在 这 里 数值 区 域 用 了 文本 型 字段 “ 客 
户 ”， 可 以 直接 进行 计数 ， 如 果 也 用 数值 字段 “ 运 货 费 "， 默 认 就 是 求 和 ， 需 调 
整 成 计数 ， 都 统计 的 是 订单 数量 。 


， 


TR 
生丝 。 [| 统一 包 衣 | 于 天 | 这 居 
ca | oa 一 | 2， 1 


100-200 38 190 3 


= 


上 动 38| 1 36 
200-300 | 15 40 1 

| 300-400 | 6 12 3 
加 次 上 1107.64 400500 | 2 6 2 
| 500-600 | 2 3 
et 600-700 | 2 | 
700-800 | 3 1 

= 800-900 | 3 1 
1100-1200| | 1 

总 计 326| 255| 249 


图 6-36 ” 按 数 据 区 间 汇 总 统计 


6. 3.3 文本 分 组 


文本 型 字段 也 可 以 进行 分 组 ， 比 如 业务 员 按 不 同 的 组 织 结构 划分 ， 可 以 自 
动 汇总 出 该 组 的 总 业绩 ， | 6-37 所 示 。 
求 和 顶 :; 运 货 费 | 列 标签  -! 


ET 过 
行 标签 "| 统一 包 误 。 | 联邦 货运 ”| 急速 快递 
开拓 组 本 区 本 


et 
Ee 
RE 
i153 10i51 4057.33 
一 
和 
2 
| 
28244.85| 45880.13| 16185.33| 

总 计 02 | 45880.13| 16185.33 


图 6-37 文本 分 组 效果 
选择 同一 组 的 业务 员 ， 可 以 连续 选取 ， 也 可 以 按 【Ctl + 鼠标 左 键 】 选 
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连续 区 域 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 选 择 【 组 合 】 即 可 。 组 合 后 的 名 称 默 认 是 “ 效 据 组 
1 、 数 据 组 2 、…… ”， 可 以 更 改 成 想 要 的 名 称 。 

文本 组 合 后 ， 在 行 区 域 会 形成 双 层 字段 : 业务 员 2 和 业务 员 。 

如 条 只 想 显 示 小 组 数据 ， 可 以 删除 字段 “业务 员 ”， 只 保留 “业务 员 2” 字 
段 ， 见 图 6-38 。 


下 党 选 川 到 
快递 公 富 了 
宇 行 三 值 
上 | 业务 员 2 ”| | 求 和 项 运 贷 费 ~ 
' us | 


组 合 后 显示 双 层 字段 


图 6-38 ”文本 组 合 字段 显示 和 调整 


6.4 入选 工 具 


在 做 好 的 数据 透视 表 上 筛选 ， 一 般 是 通过 行 、 列 标签 或 租 选 字段 的 下 拉 选 
项 进行 选取 。 其 实 ， 数 据 透 视 表 从 Excel 2010 开始 增加 了 切片 器 功能 ， 从 Excel 
2013 开始 增加 了 日 程 表 功能 。 切 片 器 和 日 程 表 都 可 以 更 快速 、 直 观 地 实现 对 数 
据 的 筛选 操作 。 


6.4.1 切 卢 器 : 动态 谢 选 按钮 


图 6-39 是 通过 日 期 分 组 做 出 的 全 国 业 务 近 三 年 费用 汇总 表 。 如 朱 要 查看 不 
问 地 区 、 不 同城 市 的 对 应 数据 ， 就 可 以 用 切片 俗 来 进行 中选。 


求 和 项 : 运 货 费 ” 列 标签 、 | 
行 标签 。 |- 急速 快递 。 联邦 货运 统 - 包 吾 总 计 


2015 年 2297.42 9901.4 3748.67 15947 
2016 年 8681.38 23613.35 12374.04 44669 
2017 年 5206.53 12365.38 12122.14 29694 
总 计 16185.33 45880.13 28244.85 90310 


6-39 ” 近 三 年 全 国 业 务 数据 汇总 


切片 带 的 命令 位 置 见 图 6-40。 插 入 完成 的 切片 带 效 果 如 图 6-41 所 示 。 
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数据 和 运 视 表 工 具 


训 二 |。 加 . lis 


可 
~ 省 上 厂 


本 
1 
要 


二 


6-41 黑 认 的 切片 器 效果 


想 要 知道 东北 、 华 东 、 华 南 三 个 地 区 近 三 年 运 货 费用 汇总 
切片 器 上 按 住 【Ct】 键 点 击 三 个 地 区 ， 就 可 以 快速 实现 处 
图 6-42 。 


| | | | 


> | > 


/ 必 \ ， 只 需要 在 地 区 
有 要 的 结果 了 ， 见 
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A B C D E 
3 _ 求 和 项 : 运 货 费 列 标 签 | 
4 | 行 标签 -| 急速 快递 ”联邦 货运 ”统一 包 误 ”总计 
5 |2015 年 1076.15 4823.07 1380.12 7279.34 由 
6 |2016 年 2950.14 10356.45 4416.92 17723.51 \ 要 
7 |2017 年 2580.8 5771.08 5423.16 13775.04 
8 总 计 6607,09 20950.6 11220.2 38777.89 
2 
10 7 
有 ctrl+ 鼠 标 左 键 多 选 加 
12 
13 
14 
15 
16 


图 6-42 切片 器 筛选 与 清除 


如 果 要 按 城市 第 选 ， 用 同样 的 方法 点 击 城市 切片 器 中 的 按钮 即 可 。 如 有 果 想 
清除 某 个 切片 髓 上 做 出 的 筛选 ， 只 需 点 击 切 片 器 右上 角 的 小 叉 号 即 可 。 

有 时 切片 器 上 的 选项 可 能 较 多 ， 上 下 拖 动 选择 不 方便 ， 比 如 本 例 中 的 城市 
字段 ， 这 时 可 以 在 切片 絮 工 具 选 项 下 的 按钮 区 域 对 切片 器 的 “ 列 ” 进 行 调整 
比如 调整 成 4， 则 字段 内 容 就 会 以 四 列 显 示 ， 如 图 6-43 所 示 。 


本 | 有 DR [< 四 EEC 
| 前 移 一 层 后 移 一 屋 选择 窗 属 对 Ff 组合 旋转 全- / 
、 to 宽度 : 1.77 硬 米 > 
排列 接 包 
口 计 1 | > HH 应 
G H | J KK 


人 
Ean 
和 下 本- 测 


图 6-43 ”设置 切片 显示 列 数 


切 厂 可 的 样式 也 是 可 以 目 定 义 的 ， 在 切 厂 帮工 具 选 项 下 的 “ 切 厂 可 样式 ” 
中 可 以 随意 选择 相应 样式 ， 见 图 6-44。 


211 


Excel 数据 管理 ， 不 加 班 的 秘密 


订单 表 .xlsx - Excel 切片 器 工具 
文件 开始 播 信 公式 数据 证 阅 视图 开发 工具 Power Pivot 选项 总 告诉 我 你 起 要 做 什么 
切片 器 题 注 ; 
城市 9 会。 旋转 
切片 器 设置 人 
切片 器 


6-44 ”切片 器 样式 设置 


6. 4.2 日 程 表 : 动态 日 期 选取 
要 对 融 有 时 间 的 数据 进行 分 


司 | 


求 和 硕 ; 运 货 费 ” 列 标 签 


析 ， 用 日 程 表 是 非常 方便 的 。 可 视 [各 渤 亿 沿 | 隘 天 各 于 ”| 氏 一 包 训 总计 

， 科 [ 帮 小 、 ~ ~ | ”1366.63| 366.63 | 3141.95| .95 | 2345.95| 6854.53 

以 按 秆 、 月 、 谷 度 快速 展示 出 个 

同时 间 段 的 数据 \ 
Pg a a 、 也 1211.05| “4474.86 , 
将 前 面 的 透视 数据 调整 成 地 二 

区 和 快递 公司 对 应 的 运 货 费 汇 31.67| 33751 


总 ， 见 图 6-45。 

如 果 要 具体 查看 2015 - 2017 
年 某 个 时 间 段 的 数据 汇总 ， 可 以 
单 击 透 视 表 ， 插 人 日 程 表 ， 见 图 6-46 。 


数据 透视 表 工具 
开发 T 具 。 Power pivet 设计 Q 告 诉 我 你 晶 要 做 什么 
区 
3 
移动 
适 视 志 
之 


| 
订购 日 期 


| 到 党 日 期 
[] 发 党 日 期 


图 6-46 日程 表 命 令 位 置 
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插入 日 程 表 后 ， 左 布 拖 动 消 块 ， 束 可 以 展示 不 同月 份 的 数据 了 ， 见 图 6-47。 


5 | 东北 311.74| 1347.38| 255.5| 1914.62 
6 | 华北 1071.79| 3884.9| 2689.52| 7646.21 
7 | 华东 414.34| 2838.59| 1093.08| 4346.01 
8 | 华南 61.37| 400.63| 122.75| 584.75| 
9 | 西南 830.96| 434.07| 873.12| 2138.15 
10 [总计 2690.2| 8905.57| 5033.97| 16629.74 


12 | 订购 日 其 
2016 年 1 月 - 5 月 


15 2015 2016 
16 | 1 月 12 月 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 


图 6-47 日 程 表 效 果 


当然 ， 还 可 以 按 三 度 、 按 年 来 汇总 ， 只 要 在 右 侧 选择 不 同 的 时 间 分 组 ， 图 
表 就 会 以 不 同 的 时 间 段 展示 ， 见 图 6-48。 这 样 日 期 选择 通过 日 程 表 的 深 动 条 就 
可 以 实现 了 。 


订购 日 期 人 


2016 年 1 月 - 5 月 季度 


图 6-48 日程 表 的 时 间 分 组 


切片 器 和 日 程 表 可 以 综合 使 用 实现 动态 筛选 透 视 表 数据 ， 也 可 以 和 数据 透 
视图 结合 起 来 ， 做 成 动态 的 数据 透视 图 。 图 6-49 就 是 统计 各 业务 员 2016 年 第 1 
季度 在 华北 和 华东 的 签单 费用 合计 的 数据 以 及 对 应 的 图 表 。 
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求 和 啊 : 运 货 费 


业务 员 签单 费用 合计 


1626.65 


339.53 905.42 
744.93 


507.04 
== 到 el 


朱林 王 伟 张 写 忆 张 颖 赵 军 郑 建 杰 


| 2016 年 第 1 季度 
2015 


| 第 4 季度 


图 6-49 用 切片 器 和 日 程 表 实现 动态 透视 图 


6.5 实战 案例 


6. 5.1 案例 9: 根据 月 报表 快速 汇总 成 季报 和 年 报 


先 看 案例 数据 ， 如 图 6-50 所 示 ， 这 是 在 一 个 Excel 文件 中 的 1 -3 月 的 销售 
数据 表 。 


C | 
牛奶 。 酸奶 。 饮料 牛奶 es 饮料 


1361 


| 月 |2 朋 | 组 


|1 明 |2 月 | 月 


1 月 销售 表 
图 6-50 1 -3 月 销售 表 


三 张 表格 具有 以 下 特点 : 
。 人 都 是 左 侧 为 城市 ， 上 方 为 产品 ; 
。 城市 和 产品 的 顺序 不 同 ， 内 容 也 不 完全 一 样 。 
现在 要 统计 出 第 1 季度 各 城市 、 各 产品 的 销售 数据 汇总 。 如 采用 函数 来 统 


第 6 章 数据 透视 和 Excel 大 数据 处 理 的 利 颖 


计 会 比较 麻烦 ， 还 容易 出 错 。 数 据 透 视 表 默认 是 对 单 张 明 细 表 做 汇总 透视 ， 其 
实 透 视 表 也 可 以 将 多 张 表 格 快速 进行 汇总 。 

Step1 : 要 调 出 数据 透视 表 问 导 的 对 话 框 ， 需 按 【 ALT + D+P】 快 捷 键 ， 出 
现 图 6-51 所 示 的 对 话 框 。 


数据 适 视 泰和 数据 适 视 图 向 导 -- 步骤 1 ( 共 3 步 ) ? xX 


站 Microsotft Exce| 列表 或 数据 库 [hM) 


另 一 个 数据 适 视 表 或 数据 适 视 图 (A) 
所 需 创 建 的 报表 类 型 : 
@ 数据 适 视 表 四 
跟 数据 透视 图 (及 数据 适 视 表 )(R) 


取消 。 | | < 上- 步 (B) | | 下 - 步 (N) > | | 完成 (9 


图 6-51 数据 透视 表 向 导 对 话 框 1 


Step2: 选中 “多 重合 并 计算 数据 区 域 ”后 ， 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ,出现 
图 6-52 所 示 的 对 话 框 ， 建 议 选 择 【 自 定义 页 字段 】， 汇 总 后 可 以 自由 选择 不 同 
的 选项 组 合 。 


数据 迁 袖 表 和 数据 迁 视 图 向 导 -- 步骤 2a |( 共 3 步 ) ? 4 


创建 的 数据 适 视 表 可 以 使 用 源 自 一 个 或 他 
个 工作 表 的 区 域 ， 也 可 以 没有 页 字段 , 或 
包含 多 达 四 个 页 字段 。 
请 指定 所 过 的 页 字段 数目 : 

CO 创建 单 页 字段 (Q) 

@ 十 页 字 各 0 


取消 < 上 - 步 B | | FY > | 完成 ( 
图 6-52 ”数据 透视 表 向 导 对 话 框 2 
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Step3: 在 图 6-53 对 话 框 中 ,将 3 张 表 的 数据 添加 到 计算 区 域 ， 并 设置 对 应 
的 标识 名 称 。 


? A 


请 键入 或 选 定 包 含 汇总 数据 的 工作 表 数 据 区 域 。 
选 定 区 域 (R): 


月 44A$1:$D4$5 gD + 


Eo EM 
所 有 区 域 册 ); 


"1 有 $A$1:$D$5 
‘2 有 "$A$1:$E$5 
3 有 $A$1:$D$5 


Oo ®1@ D2 曾 - DO4 
请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标识 选 定 的 数据 区 域 . 


字 展 1(Q): 字 记 2(Ty: 
1 月 | 
字段 3{E): 字段 4{U): 


四 


Evrae 


图 6-53 ”数据 透视 表 向 导 对 话 框 3 


最 后 设置 数据 透视 表 的 位 置 ， 就 会 做 出 图 6-54 所 示 的 第 1 季度 销售 汇总 表 。 


A B | L DD FE FTF 
页 1 全 的 | 


| 好 


求 和 项 : 值 列 标签 [了 
行 标签 |=] 矿 泉水 “牛奶 酸奶 ”饮料 ”总计 


1 

2 

3 

4 行 怀 和 全 要 过 水 午 旭 度 风 以 和 IT 
5 | 北京 3143 7952 4048 11479 28622 
6 | 成 都 4093 8583 4233 6677 23586 
7 大连 3936 9048 6313 4575 23872 
8 | 广州 4860 1564 1361 ri85 
9 | 上 海 3198 549 4579 2916 18190 
10 | 天 妾 2218 4988 1699 8905 
11 | 总 计 20588 .40928 20737 28707 110960 


图 6-54 第 1 季度 销售 汇总 
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透视 表 会 日 动 根 据 城市 和 产品 对 应 数据 来 计算 ， 如 无 对 应 数据 将 显示 空 值 。 
这 样 承 方便 快捷 地 对 多 表 进 行 了 汇总 透视 ， 可 以 应 用 于 根据 日 报表 汇总 成 月 报 
表 ， 根据 月 报表 汇总 成 至 报 、 半 年 报 和 年 报 。 
透视 表 的 其 他 功能 同样 可 以 应 用 ， 比 如 调整 行 、 
位 置 ， 通 过 上 方 的 筛选 字段 目 由 组 合 显示 的 月 份 等 。 


6. 5.2 案例 10: 两 表 关 联 透 视 统计 更 方便 


工作 中 也 会 遇 到 两 张 表 格 保存 不 同 的 信息 ， 比 如 订单 数据 中 有 两 张 Excel 表 
格 : 订单 信息 表 和 订单 明细 表 。 订 单 信 息 表 主要 记录 所 有 订单 的 物流 费用 信息 ， 
订单 明细 表 主 要 记录 产品 销售 信息 ， 见 图 6-55。 


列 标签 改变 城市 和 产品 的 


1 加 ”业务 员 回 ”订购 日 期 隔 ”发 代 昌 期 加 ”到 货 日 期 加 ”快递 全 

2 | 10248! 山 泰 企业 赵 军 2015-07-04 2015-07-16 2015-08-01 联邦 货运 和 0.00 北京 华北 
3 ! ”10249! 东 帝 望 孙 林 2015-07-05| 2015-07-10| 2015-08-16 急速 快递 站 11. 61 济南 华东 
4 1 10250| 实 届 郑 建 杰 2015-07-08 2015-07-12 2015-08-05 统一 包 豪 “站 65. 83 秦皇岛 。 华北 
5 | 10251! 千 固 李 芳 2015-07-08| 2015-07-15| 2015-08-05 急速 快递 咎 41. 34 南京 华东 
6 1 10252| 福 星 制 衣 三 股份 有 限 公司 “ 郑 建 杰 ”2015-07-09 2015-07-11 2015-08-06 统一 包裹 “站 51. 30 长 春 东北 
7 ! 10253! 实 村 李 芳 2015-07-10| 2015-07-16| 2015-07-24 统 一 包 时 “站 58. 17 长 治 华北 
8 ! 10254 浩 天 旅行 社 赵 军 2015-07-11 2015-07-23 2015-08-08 统一 包裹“ 站 22. 98 武汉 A 

9 ! 10255) 永 大 企业 张 雪 忆 | 2015-07-12| 201: 站 B Cc D 
10 | 10256 上 诚 国际 顾问 公司 。。 李 芳 2015-07-15 201 1 
11 | 10257! 远 东 开 发 郑 建 杰 2015-07-16| 2018 > 334 80 17 591.6 
12 | 10258| 正 人 资源 张 矣 2015-07-17 2015 3 10249 沙 茶 ¥18, 60 9 167.4 
13 ! 10259| 三 捷 实 业 郑 建 杰 2015-07-18| 2019 4 1 10249 粮 米 39. 80 10 98 
14 | 10260| 一 诠 精密 工业 郑 建 杰 “2015-07-19 2015 5 ， 10249! 猪 内 二 dp dl 40 1696 
15 1 -10261 二 格 美语 郑 建 杰 2015-07-19, 201 6 | “10250l 是 子 ¥7.70 10 77 
和 | 订单 信息 表 | 订单 明细 表 由 7 |! ”10250! 猪 肉 干 ¥42. 40 35 1484 
‘、 8 | ”10250! 海 闪光 ¥16. 80 15 252 
9 | 10251 糯 米 ¥16, 80 6 100. 8 
-se 10! ”10251 小 米 ¥15. 60 15 234 
~、、 111! 10251| 海 攻关 ¥16, 80 20 336 
a 121 ”10252! 柱 花 焙 ¥64. 80 40 2592 
a 131 ”10252! 浪 花 奶 酷 ¥2. 00 25 50 
A _ 14! 10252 花 奶 栈 ¥27. 20 40 1088 
Pe "5| 。_10253! 温 萄 奶 栈 ¥10. 00 20 200 

wane st 订单 信息 表 | 订单 明细 雪 由 


图 6-S$ ”两 张 关联 表 主 要 内 容 


如 条 要 统计 不 同 地 区 销售 不 同 产品 的 数据 汇总 ， 篆 规 透 视 表 无 法 直接 完成 ， 
因为 地 区 信息 和 产品 信息 不 在 同一 张 表 中 。 这 就 要 用 到 数据 模型 中 的 多 表 关 联 。 

这 两 张 表格 中 都 有 “订单 ID” 一 列 ， 并 且 两 列 的 数据 内 容 一 致 。 可 以 通过 
ee 对 多 表 设 置 关 联 关系 是 从 Excel 2013 开始 可 以 实 
现 的 ， 之 前 的 版 本 需 装 “Power pivot” 插 件 。 

Stepl : ee ee 1 方 介绍 了 区 域 模 式 和 表格 模式 的 区 别 。 通 过 插入 
表格 将 区 域 转换 成 表格 ， 在 【表格 工具 】 中 的 表 名 称 框 输入 表 名 称 。 将 两 表 分 
别 定 义 为 “订单 ”和 “明细 ”， 如 图 6-56 所 示 。 
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We 
mm 人 
a Ee 


Be 多 表 关 联 透视 xlsx Excel i 
开始 挫 细 有 二 类 调 负 拭 I Powerpwet Ss Q 告 激 我 你 在 要 铅 什 
表 名 称 : 加 | 通过 数据 适 视 志 汇 总 国 EE | 2 回 标题 行 口 ] 第 一 列 加 秘 选 按钮 EEEE| peces Ss 
1 4 国医 便 国 悍 Ee 
订单 上 上 删 除 重 敌 值 pe a a -i 用 浏览 器 打开 ， 口 ] 汇总 行 口 ] 最 后 一 列 志 二 二 局 吕 一 | 
同调 吾 表 格 大 小 ” 强 转 换 为 区 域 切片 器 | - -人 污 耳 汪 接 回 镶 边 行 口 镶 边 列 台 展 屋 时 蝇 | 
尾 性 工具 外 部 表 数 据 表格 样式 选项 


= 
国 6-S6 定义 表 名 称 
Step2: 建立 关系 。 既 然 两 张 表 已 经 有 了 ， 并 且 有 相同 的 数据 字段 ， 那 么 就 
可 以 建立 两 表 之 间 的 关系 了 ， 见 图 6-57 。 


开 点 [ 具 Power Pivot 设计 总 告诉 我 你 想 要 做 什 必 


A| GB 清除 
、 项 pinned 
外 下 高 级 给 证 ” 倒 管 


排序 和 第 选 数据 工具 
= 


图 6-57 建立 表 间 关系 步骤 
在 “创建 关系 ”的 对 话 框 下 分 别 选择 两 张 表 中 相同 的 列 ， 如 此 一 来 ， 两 表 


中 的 关系 即 建立 完成 ， 如 图 6-58 所 示 。 


| 创建 关系 ? Xx 
选择 要 用 于 此 关系 的 表 和 列 
表 D): 列 (外 来)(U): 
数据 模型 表 :订单 订单 ID ~| 
相关 表 (R): 相关 列 [ 主 要 ) 山 )， 
数据 模型 表 :明细 v| | 


必 至 :一 个 所 选 列 包含 重复 值 。 这 两 个 所 选 列 必须 仅 包 含 唯 一 值 来 创建 表 之 间 的 关系 。 关 竺 。 


图 6-58 ”设置 表 间 关系 对 应 的 列 
Step3 : 建立 多 表 透 视 。 需 要 使 用 外 部 数据 ， 选 择 本 工作 短 数 据 模 型 中 的 表 ， 


具体 步骤 见 图 6-59。 
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开始 Ey 给 图 。 页 面 布局 ”公式 数据 ”市 同 视图 开发 J 具 PowerPvot 设 | 9 


寺 而 形状 7 办 | | 

一 ea i 而 应 用 商店 只 
ee | 表格 图 片 联机 图 片 人 2 大 我 的 莽 项 要 | ke | | Mina i 
插图 加 载 项 图 表 漓 示 


凶 表 关联 透视 .xlsx (此 工作 得 ) 
团 豆 


订单 信息 表 !$A$1:$J$15 


国 明细 
订单 明细 志 !$A$1:$E$40 


图 6-59 ”建立 两 表 关 联 透 视 的 步骤 


Step4: 选取 统计 字段 。 可 以 看 到 右边 “数据 透视 表 字 段 ” 下 分 别 罗 列 了 
“订单 ”和 “明细 ”中 的 所 有 字段 名 称 。 要 用 两 张 表 中 的 任意 一 个 字段 均 可 将 其 
拖 上 忠 到 下 方 的 布局 区 域 中 ， 见 图 6-60 。 


数据 透视 表 字 段 ~ x 


活动 ” 全 部 
选择 要 添加 到 报表 的 字段 : [| 
bP 国 订 单 
4 国 明细 

上 订单 ID 

到 

LL 单价 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 
下 自选 | 到 

| 地 区 加 

三 行 工 值 
| 六 部 ”| || 以 下 项 目的 总 .| 


] 
6-60 ”两 表 关联 透视 的 字段 
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DPJ 


kh | kh 
OO 


ra 


78 


79 |¥ 


80 


81 | 


现在 就 可 以 方便 查看 不 同 地 区 销售 不 同 产 品 的 金额 汇总 了 了 ， 效 打 见 图 6-61。 


行 标签 -Is S 南 | 华中 西北 | 西南 | 总 计 
sparingsarting | 306 6937.2| 4500| 1458| | | 10764| 14277.6 
白米 | 4332| 22283.2| 11704| 1900| | 608| 4332| 45159.2 
WV 本 | 8 206 3 | | 1600l ~ 91713 
饼干 | 165775| 6619.3| 68329| 27529| | | 885.2| 18748.05 
祷 米 7952| 6034| 868| 1568| | | 672| 93324 
大 从 岳 可 4 66 37678| 17556| | | 2373| 13734 
蛋糕 817 2118.5 


T4625 | 5 
TT es | | | 1925| 154275 
| 0104| 29448| 1260| | | 1584| 131508 
574| 84002| 75114| 37066| 936| | 3354| 354822 
0952| 226112| 99852| 7473| | | 1378| 44742.6 


120531.04| 612480.09| 319338.04| 133219.75| 1801.2| 25603.94| 141785.63 


图 6-61 两 表 关 联 透 视 效 果 


ys 一 、 第 7 章 
p 数据 分 析 工 具 


Excel 中 的 数据 分 析 工 具 比 较 多 ， 第 6 章 介 绍 的 数据 透视 表 就 是 其 中 一 个 。 
本 革 介 绍 其 他 比较 实用 的 数据 分 析 工 具 ， 其 中 的 快速 分 析 、 预 测 工 作 表 和 追加 
查询 是 Excel 2013 或 Excel 2016 才 有 的 功能 。 

本 音 内 容 的 知识 点 思维 导 图 见 图 7-1。 


预测 日 期 设置 


1 快速 分 析 
2 预测 工作 表 季节 性 设置 


多 字段 排序 
数据 分 析 工 具 3 多 条 件 排序 i ”指定 顺序 排序 
条 件 区 域 


并 且 关 系 设 置 
4 高 级 筛选 
ee 
5 追加 查询 收集 多 表 数 据 


7-1 第 7 章 内 容 思 维 导 图 


7.1 快速 分 析 


从 2013 版 本 开始 ，Excel 新 增 了 “快速 分 析 ” 这 个 功能 ， 这 个 功能 提供 了 
多 个 对 数据 分 析 的 选择 ， 省 去 了 在 各 个 选项 卡 中 点 击 功能 菜单 的 时 间 。 下 面 就 
来 看 一 下 这 个 “快速 分 析 ” 功 能 有 多 好 用 。 

当选 取 数 据 区 域 时 ， 右 下 方 会 出 现 “快速 分 析 ” 按 钮 | 名， 快捷 键 是 
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见 图 7-2 。 


【Ctrl + Q)】,， 


图 7-2 


单 击 【 快 速 分 析 】 按 钮 ， 会 出 现 5 种 快速 分 析 的 功能 


迷你 


前 10% 清除 格式 


汇总 人 o] ” 表 恪 吊 EE) 


| 


图 标 集 。 ”大 于 


1 年 份 急速 快递 A 
2 
3 
4 

5 

6 

3 图 表 (Q) 
8 

9 数据 条 色 阶 
10 

11 


条 件 格式 使 用 规则 突出 显 未 感 兴趣 的 数据 ， 


快速 分 析 


: 格式 化 、 图 表 、 汇 


总 、 表 格 和 迷你 图 。 不 同 的 选项 卡 会 出 现 第 用 的 功能 设置 ， 单 击 【设置 】 按 钮 
可 以 快速 显示 分 析 效 采 。 笔 者 做 了 其 中 的 三 种 效 末 ， 见 图 7-3。 


B C D 
急速 快递 ”联邦 货运 ”统一 包 训 | 
地 52065| 12365lB 12122| 


A 


2015 年 


B CcC D 
急速 快递 ”联邦 货运 ”统一 包 豪 


3748.67 


8681.38| 23613.35| 12374.04 


5206.53| 12365.38| 12122.14 


5 汇总 百分比 17.92% 50.80% 31.28% 


下 
| 
图 图 后 轩辕 
数据 条 em | 本 时 | 大 于 前 10%6 ”清除 格式 
条 件 格式 使 用 规则 实 出 时 示 感 兴起 的 数据 
格式 化 日 图 表 (C) | 汇总 (Oo) | 表格 (D | 迷你 加 (9) 
蝇 一 a Ey ， 
和 计数 | 沽 下 和 
| BB | 
公式 自动 计算 汇总 
格式 ft 图 表 (O 汇总 (0) 表格 (D | 迷你 国 @) j 
折线 图 柱 形 图 型 亏 
渤 你 图 是 放置 在 单个 单元 格 中 的 沉 型 图。 


图 7-3 


快速 分 析 后 ， 还 可 以 到 对 应 的 选项 卡 命令 中 进 
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A B D E 
急速 快递 。 ”联邦 货运 。 统一 包 训 

\ 一 面 一 

加 

12365.38| 12122.14|_ 国 国 


快速 分 析 示 意 


行 详细 设置 和 调整 优化 。 


7.2 预测 工作 表 


预测 工作 表 是 Excel 2016 新 增 的 功 
能 ， 可 以 从 历史 数据 分 析出 业务 发 展 趋 
势 ， 并 以 图 表 的 形式 展现 出 来 ， 直 观 地 展 
示 业 务 发 展 方 回 或 趋势 。 

先 看 下 要 预测 的 历史 数据 ， 是 2016 年 
12 月 份 连续 8 天 的 销售 数据 ， 见 图 7-4。 

单 击 数据 表 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 
【数据 】， 选 择 【 预测 工作 表 】， 命 令 位 置 
见 图 7-5。 


i 


FPF 
ee i 


”数据 分 析 xlsx - B 人 让 “~~ 登录 器 
本 
开始 ”插入 绘图 ”页 面 布局 公式 审阅 。 视图 。 开发 T 具 。 Power Pvot  Q 盖 5 和 你 刘 要 做 什么 
bh, 
> 一 国 呈 于吉 光 ”加 连接 清除 所 邯 目 = 中 组 人 * 
: 筷 国内 了 EE 回 ] 尾 性 了 了 到 重新 应 用 pa 有 6 3 下 RN ~ -和 
获取 ”新 从 2 模拟 分 析 | 预 W | 
外 部 数据 ” 查询 ” [多 最近 使 用 的 源 - ”邮编 得 返 缔 人 有 高 级 荨 "局 -| If 过 | 恩 分 闫 [ 总 
获取 和 转换 连接 排序 和 入 先 数据 工具 预计 分 级 显示 


7-5 ”预测 工作 表 的 命令 位 置 
会 出 现 预测 工作 表 的 设置 对 话 框 ， 如 图 7-6 所 示 ， 可 以 设置 图 表 类 型 、 预 测 
结束 日 期 和 更 多 高 级 选项 。 


创建 预测 工作 表 EE 
ee 
使 用 历史 数据 床 创 建 可 视 化 的 预测 工作 雪 中山 响 | 
和 本 1 
选择 图 表 类 型 由 
25000 
20000 
15000 
10000 
5000 
0 
人 My 小 ‘hy Ys We | 品 i 中 对 总 Ky ky » bs ry 避 人 | ty (] KY My 
OY YY RY OY OY YY WY Ny RY 人 WO a NY Vy ny ty yy a NY RV Wy 
PP FP FN oP oP PF PF oP FO 
EE A 
一 一 销售 数据 。 一 一 趋势 预测 (销售 数据 | ”一 一 署 信 下 限 (销售 数据 ”一 一 署 信 上 限 ( 销 售 数 据 ) 


高 级 选项 | | 
图 7-6 创建 预测 工作 表 
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单 击 【 创 建 】 按 钮 后 ， 会 生成 一 张 新 的 工作 表 ， 包 含 预测 数据 和 预测 图 表 。 
图 7-7 中 蓝 色 折线 是 历史 数据 ， 中 间 的 橙色 折线 是 未 来 预测 数据 ， 其 上 、 下 方 也 
各 有 一 条 折线 ， 代 表 预 测 的 上 下 限 区 间 位 置 。 


25000 


20000 
i5000 
i10000 


5000 


fe 人 Tb 号 em *y 
A A a a "3 a 


Mk Nm be 人 i 忆 Oy I Sy mk bs ey 
my | : 
My A a a a A A a MY AM Wh a ey CY A A 
SD PF Fo oF 
i 


| a 
a 

Oh OO OY OO 

yp ww wy Cp vp ‘Ye Lp vp ww Mp wy SP 
人 


机 
一 一 销售 数据 。 一 一 趋势 术 测 (销售 数据 | 一 一 加 信 下 限 ( 销 舍 数据 ”一 一 置信 上 限 ( 销 售 数据 ) 
7-7 ”预测 工作 表 图 表 


数据 处 多 了 要 预测 但 未 实际 发 生 的 数据 ， 三 列 数据 分 别 是 趋势 预测 ( 数 
字 ) 、 置 信 下 限 (数字 )、 置 信 上 限 (数字 )， 这 分 别 代表 着 预测 值 ， 预 测 下 限 、 
预测 上 限 。Excel 预测 工作 表 的 功能 ， 是 基于 一 个 叫 FORECAST. ETS 的 功能 实 
现 的 ， 是 2016 版 本 新 增 的 一 个 函数 ， 单 击 预 测 数据 单元 格 可 以 看 到 公式 ， 见 图 
TR 


C1i0 友 


=FORECAST.ETS(A10, $B$2:$B$9,$A$2:$A$9,1,1 


A B E D E | 
莉 因 日 其 图 销售 数据 回 趋势 预测 (销售 数据 ) 贺 置 言 下 限 ( 销 售 数据 } 国 置信 上 限 ( 销 上 售 数据 ) 国 


| 2016/12/10 4735 
3 | 2016/12/11 4132 
4 | 2016/12112 1171 | 
6 | 2016/12/14 2883 
7 | 2016/12/15 6209 
8 | 2016/12/16 8739 
9 | 2016/12/17 1023 1023 1023.00 1023.00 
10 | 2016/12/18 5506.366992 1169.19 9843.54 
11 | 2016/12/19 9732.089406 394.89 14069.28 
12 | 2016/12/20 7090.490069 27953.20 11427.72 
13 | 2016/12/21 EAETETEY 2783.65 11531.10 
14 | 2016/12/22 11383.09811 7009.30 15756.90 
15 | 2016/12/23 8741.498777 4367.59 13115.41 
16 2016/12/24 8808.384409 4396.60 13220.17 
17 | 2016/12/25 13034.10682 8622.15 17446.06 
18 | 2016/12/26 10392.50749 5980.34 14804.67 
19 | 2016/12/27 10459.39312 6007.97 14910.81 
20 | 2016/12/28 14685.11553 10233.39 19136.84 
21 | 2016/12/29 12043.51619 7591.43 16495.60 
22 | 2016/12/30 12110.40183 7D17.69 16603.12 
23 | 2016/12/31 16336.12424 11842.94 20829.31 


7-8 ”预测 工作 表 数 据 


再 来 看 看 其 他 选项 ， 见 网 7-9。 


4 选项 ( 口 ) 
预 训 FT 培 避 ) 2016/12/17 俩 


置信 区 间 (C |95% 上 请 


日 程 表 范 围 中 sheet11$A$1:$A$9 
季节 性 
园 自动 检测 [内 值 范 围 (VW) Sheet1!$B$1:$Bd$9 人 
站 手动 设置 (M) |3 = 使 用 |: 下 方式 填充 误 先 点 (站 内 插 ~ 
口 包 舍 预测 统计 信息 山 使 用 以 下 方式 聚合 重复 项 (G) | AVERAGE ww 


7-9 ”预测 工作 表 选 项 


除了 上 面 提 到 的 “预测 结束 日 期 ”之 外 ，Excel 的 预测 工作 表 还 有 以 下 几 个 
主要 参数 : 

。 了 预测 开始 : 从 历史 数据 中 的 哪 一 期 数据 开始 预测 ; 

。 置信 区 间 : 设置 预测 值 的 上 限 和 下 限 ; 该 值 越 小 ， 则 上 、 下 限 之 间 的 邢 
围 越 小 ; 
季节 性 : 一 般 周期 性 的 规律 ， 可 以 切换 “季节 性 ”到 “手动 设置 "， 设 
置 一 个 周期 数 ， 比 如 3， 表示 每 3 个 数据 作为 一 个 周期 进行 预测 ， 党 用 
于 周末 数据 ， 月 度数 据 和 年 度数 据 等 预测 。 

以 往 知 要 大 量 代码 、 公 式 才能 做 出 的 内 容 ，Excel 2016 都 已 经 集成 在 软件 
内 ， 使 用 起 来 更 方便 。 


7.3 多 条 件 排 序 


对 于 数据 的 排序 功能 ， 相 信 大 多 数 人 都 用 过 ， 不 就 是 用 纪 和 入 两 个 按钮 来 
升序 和 降序 排列 吗 ? 这 里 主要 介绍 多 条 件 排 序 的 功能 应 用 。 

现 以 图 7-10 的 订单 数据 表 为 例 ， 如 果 要 对 订单 数据 按照 “地 区 + 城市 
+ 运 货 费 ”的 组 合 进行 排列 ， 就 要 用 到 【排序 】 控 钮 来 操作 ， 操 作 位 置 见 
图 7-11。 

通过 排序 对 话 框 中 的 【添加 条 件 】 可 以 设置 多 个 排序 关键 字 ， 按 “地 区 ”、 
“城市 ”和 “ 运 贷 费 ” 的 顺序 进行 设置 升序 排列 即 可 ， 见 图 7-12 。 
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1 

2 10248 山 素 企业 赵 军 
3 10249 东 帝 望 孙 林 
4 10250 实 曼 郑 建 杰 
5 10251 千 固 李 芳 
6 10252 福星 制 衣 三 股份 有 限 公司 者 建 杰 
Fd 10253 实 曼 李 芳 
8 10254 浩 天 旅行 社 赵 军 
9 10255 永 太 企 业 张 委 眉 
10 10256 凯 诚 国际 顾问 公司 李 芳 
11 10257 远东 开发 孝 建 杰 
12 10258 正人 资产 张 颖 
13 10259 三 捷 实 业 孝 建 杰 
14 10260 一 诠 精密 工业 郑 建 杰 
15 10261 兰 格 英语 郑 建 杰 
16 10262 学 仁 贸易 史 英 下 


| 自 自 Access | ss 
廊 自 网 站 * Em 
自 其 他 来 源 ” 现 有 连接 ”新 建 
[ 自 自 文本 
苇 职 外 部 数据 
排序 


订购 日 期 

2015-07-04 
2015-07-05 
2015-07-08 
2015-07-08 
2015-07-09 
2015-07-18 
2015-07 11 
2015-07-12 
2015-07-15 
2015-07-156 
2015-07 十 
号 的 5 办 
2015-07-19 
2015-07-19 
2015-07-22 


7-10 


到 货 日 期 ” 发 货 日 期 ”快递 公司 


2015-08-01 
2015-08-16 
2015-08-05 
2015-08-05 
2015-08-06 
2015-07-24 
2015-08-08 
2015-08-09 
2015-08-12 
2015-08-13 
2015-08-14 
2015-08-15 
2015-08 5 
2015-08-16 
2015-08-19 


2015-07-16 联邦 货运 
2015-07-10| 急 速 快递 
2015-07-12 统一 包 豪 
2015-07-15 急速 快递 
2015-07-11 统一 包裹 
2015-07-16 统一 包 带 
2015-07-23 统一 包 彭 
2015-07-15 联邦 货 运 
2015-07-17| 统 一 包裹 
2015-07-22 联邦 货运 
2015-07-23 急速 快递 
2015-07-25 联邦 货运 
2015-07-29 急速 快递 
2015-07-30| 统 一 包裹 
2015-07-25 联邦 货运 


订单 数据 表 


. 00 北京 华北 
.61 济南 华东 
. 83| 素 旺 鸟 华北 
. 34 南京 华东 
. 30 长 春 东北 
. 17 长治 华北 
.98 武汉 华中 
. 33 北京 华北 
. 97 济南 华东 
. 91 上海 华东 
. 51 六 南 华东 
. 25| 上 海 华东 
.09 北京 华北 
.05 济南 华东 
. 29 上海 华东 


Power Pivot 总 
到. 清除 
天 重新 应 用 
赋 
于 高 级 
排序 和 和 党 
? 


在 第 2 革 的 2.1.4 介绍 “日 定义 序列 ”实现 按 指定 顺序 填充 的 功能 。 


图 7-12 ”排序 对 话 框 


其 


二 人、 


实 “ 目 定义 序列 ”还 能 实现 按 指定 顺序 排序 。 按 第 2 草 的 图 2 -11 的 做 法 目 定 
义 序列 “华南 -华东 -华北 -东北 -西北 -西南 -华中 ”， 如 有 打 和 希望 图 7-12 的 


地 区 按照 这 个 顺序 来 排列 ， 操 作 步 又 见 图 7-13， 在 “次 
义 序 列 ”， 选 取 做 好 的 地 区 列表 即 可 。 


本 
mr 
Et 


本 


叶 滞 加 条 件 (|| X 出 除 条 件 (D) | 皮 得 制 条 件 (O | 选项 (Q).。| 。 加 数据 包含 标题 (H) 


列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 | 地 区 ~| | 数值 可 | 让 定义 序列 (1s 
EE i | i 要 二 
自 定 光 序 列 ? = Ey 一 
| | 升序 | 
自 定 只 序列 
自 定 网 序列 由 )}: 辆 入 序列 [E): 
Sunday, Monday Tuesday, We m | | 华南 添加 (A) 确定 取消 
Jan, Feb, Mar, Apr, May Jun, Ju 些 东 
January, February, March, April 华北 
日 一 二 三 四 五 六 东北 i 


华南 , 华东 , 华北 东北 西北 , 西南 
按 Enter 分 阳 列 表 条 目 。 


ES 全 = 


图 7-13 按 指 定 顺序 排序 


7.4 局 级 租 先 


遍 级 岂 选 到 底 “ 高 级 ”在 哪里 ? 高 级 史 选 可 以 实现 以 下 这 儿 种 功能 : 
。 把 入 选 结 采 复制 到 其 他 位 置 ; 

。 和 饰 选 非 重复 的 数据 记录 ， 重 复 的 只 保留 一 

。 用 函数 完成 复杂 条 件 的 包 选 。 

高 级 站 选 的 命令 位 置 见 几 7-14。 


到。 笑 入 给 图 页面 布局 。 公式 | 由 i REFR 中 
mW 
Dew [3 | 国 | 乱 Se | 人 ze 4 TL en 
S 让 其 他 来 源 现 有 演 拉 wa 全 名 出 新 ”Zz| 排 训 优选 
加 自 文本 查询 、[ 为 最近 使 用 的 源 。”“”。 ”邮编 宫 链 接 “ 
获取 外 部 数据 获取 和 转换 连接 排序 和 往 迁 


图 7-14 ”高 级 筛选 的 位 置 
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要 做 高 级 得 选 ， 先 要 了 解 “条 件 区 域 " 的 概念 。 条 件 区 域 是 由 标题 和 值 所 
组 成 的 区 域 ， 在 高 级 科 选 窗口 中 引用 ， 图 7-15 是 高 级 得 选 对 话 框 中 列表 区 域 、 
条 件 区 域 和 复制 位 置 的 对 应 关系 。 


A E H 


, 和 
月 谷 分 店 ”房租 ”人 入 工 ” 竺 理 费用 营销 费用 


1 分 店 A 大工 
2 分 店 A | 4563| 3621| 387| 390l 分 店 A |>3500 | 
3 分 店 B | 4208| 4946| 466| 210| 

4 | 2017 征 1 月 | 分 EC | 1452| 3564| 413| 340 

5 ! 2017 年 11 月 | 分 店 D | 2340| 1523| 171| 465 

6 3753| 414| 130 ES 

7 ! 2017 年 12 月 4785 288 429 dn 
8 | 分 店 C | 2195| 4251| 434| 264 et 
9 | 列表 区 域 (D: |$A$1:$F$13 

10| 分 店 A | 4831| 3007| 348| 102 

11 1 等 件 区 域 哗 ): | Sheet11$H$1:$1$2 


复制 到 四: | Sheet1!$A$15 


分 店 C | 2972| 1164| 105| 345| 
分 店 D | 3134| 3587| 158| 108| 


yA 口 ] 选择 不 重复 的 记录 (R) 
1 


提 1 RSA SEs, eps ea ed ss [本 || ms 
16 WE || Ms 


图 7-15 高 级 筛选 区 域 对 应 关系 


这 样 操作 ， 会 把 符合 “分 店 A 人 工 费 用 超过 3500” 的 数据 多 选 并 复制 到 Al 
单元 格 ， 见 图 7-16 如 果 沛 选 结 末 中 有 重复 记录 ， 可 以 勾 选 【选择 不 重复 的 记 
录 】 选 项。 


14 
15 月 份 分 店 房租 ”人工 管理 费用 营销 费用 
16 | 20 
17 ，2017 年 12 月 
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条 件 区域 中 不 同 的 布局 代表 不 同 的 条 件 关 系 : 

。 同一 行 的 条 件 ， 是 “并 且 ” 关 系 ; 

。 同一 列 的 条 件 ， 是 “或 者 ”关系 。 

条 件 区 域 的 行列 关系 示 意 如 图 7-17 所 示 。 

如 果 要 箭 选 “人 工 > 房租 ”的 数据 ， 条 件 区 域 应 该 如 何 表达 ? 这 是 一 个 公 
式 条 件 ， 需 要 设置 条 件 区 域 的 标题 为 空 ， 在 条 件 部 分 输入 公式 ， 公 式 选 取 第 一 
行 的 单元 格 即 可 ， 见 图 7-18。 将 科 选 结果 复制 到 新 位 置 ， 如 图 7-19 所 示 。 


分 店 

分 店 A 

2 

筛选 "yA" 或 “让 位 ” 的 行 

房租 ”人工 

筛选 “房租 >3000"” 上 且 “ 人 工 >4000” 的 行 
分 店 房租 从 工 

分 店 C |>3000 | 


图 7-17 条 件 区 域 的 行列 关系 


H2 fk | =D2>C2 
A B C DD E ”6 一 
1 月 份 分 店 房租 人 工 管理 费用 营销 费用 
2 FALSE | 
3 | 2017 年 11 月 
4 | 2017 年 11 月 
5 | 2017 年 11 月 
6 | 2017 年 12 月 
7 | 2017 年 12 月 
8 | 2017 年 12 月 2195| 4251 
9 | 2017 年 12 月 
10 | 2018 年 1 月 
11 | ”2018 年 1 月 4909| 4776 
12 | 2018 年 月 
13 | 2018 年 1 月 3587 


网 
| 
a 
Ge 
zl 
省 
宫 
Ee 
忆 

酒 
六 
由 


分 店 “” 房 狙 ” 人工 ”管理 费用 营销 费用 
人 站 8 | 4208| 4946| 466| 210 
EC | 1452| 3564| 413| 340 
DEA | 1850| 3753[ 414[ 130 
8 | 4302| 4785| 288| 429 
人 DEC | 2195| 4251| 434| 264 
DD | 1133| 2729| 252| 499 
ED | 3134| 3587| 158| 108 


7.5 追加 查询 收集 多 表 数 据 


一 提 到 多 表 合 并 ， 大 家 想到 的 肯定 都 是 SQL 或 VBA 汇总 ， 没 几 年 功底 别 想 
搞定 ! 但 随 着 Excel 2016 的 到 来 ， 这 一 切 都 不 算 事 儿 , 不 用 VBA,，, 不 用 SQL 照 
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样 可 以 轻松 摘 定 多 表 汇 总 ! 通过 使 用 【数据 】 选 项 卡 里 的 【查询 】 功 能 ， 可 以 
快速 动态 收集 多 张 Excel 工作 表 ， 再 也 不 用 总 是 复制 和 粘贴 了 。 对 这 个 功能 使 用 
和 版 本 要 求 说 明 如 下 : 
。 收集 表格 ， 不 做 汇总 计算 ; 
。 查询 功能 在 Excel 2016 中 自 带 ; 
e。 Excel 2010 和 2013 版 本 需要 安装 插件 (插件 下 载 地 址 : https: // 
www. microsoft. com/zh-CN/download/details. aspx? id =39379) ， 其 他 版 本 
不 文 持 。 
图 7-20 为 某 企业 不 同月 份 的 销售 数据 ， 分别 放 置 在 不 同 的 工作 表 中 。 现 在 
想 将 分 散在 多 个 工作 表 中 的 各 月 份 的 销售 数据 收集 在 一 张 表 上 ， 用 Excel 2016 仅 
需 一 分 钟 就 可 以 搞定 ! 而 且 能 实现 动态 收集 ， 即 各 月 份 数 据 添加 新 的 内 容 ， 总 
表 中 也 会 更 新 。 


1 1 月 1 2 月 | 3 月 由 
一 


nn 上 Fo 一 


A B C D A B 人 D 


1 地 是 。 日 期 匠 牛奶 矿泉 水 饮料 名 | 
3678| 2 1 224 0 
， oes | 2218] 1699 
1 1 
; 、 
1 明 站 2 月 】 3 月 四 1 月 |2 有 有 13 有 i @ 


7-20 3 个 月 份 销售 表 


从 这 三 张 表 中 可 以 看 到 有 以 下 特点 : 
。 三 张 表 均 是 表格 模式 ， 不 是 区 域 模 式 。 区 别 在 于 表格 模式 是 动态 的 ， 区 
域 模式 是 静态 的 ， 具 体 可 以 参考 6. 1 数据 透视 表 基 础 。 

。 三 张 表 结构 不 同 ， 不 同月 份 的 产品 字段 是 不 完全 相同 的 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

Step 1: 选择 【数据 】- 【新建 查 询 】-【 从 文件 】-【 从 工作 短 】， 然 后 选取 文 
件 所 在 位 置 ， 见 图 7-21 。 

Step 2: 勾 选 【选择 多 项 】， 然 后 勾 选 需要 合并 的 数据 表 ， 单 击 【 编辑 】 按 
钮 ， 见 图 7-22。 


| 局 WEBS | kD 
| 总 从 其 他 源 (0) | 必 rtz@ 
ng 。 ， 


2018/1/15 


役 、 数 所 目录 搜索 (CQ) 
”入 的 数据 目录 齐 询 (M) 
[ 旧 ”数据 源 设置 (9).. 


CO 


图 7-21 选择 查询 文件 


表 1 [ 
日 期 牛奶 酸奶 议 料 
2018/1/10 1105 2584 4098 
网 | 室 7 入 wlex [6] 2018/1/12 #360 1564 1361 
2018/1/13 1636 1969 2474 
素 1 2018/i/15 #871 371 2331 
表 2 
硫 3 
中 图 2 月 
口 3 月 


加 载 | * 一 个 一 


图 7-22 ”选择 表格 


可 以 看 到 选择 的 是 数据 表 “ 表 1、 表 2、 表 3”， 而 不 是 工作 表 “1 月 、2 月 、 
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3 月 ”， 这 也 是 为 了 以 后 能 动态 更 新 。 
Step 3: 选择 【合并 查询 】-【 妃 加 查询 】， 见 图 7-23。 


明 | 图 = | 表 1 - 查询 编辑 器 
开始 ”转生 。 添加 列 视图 


Ee 区; 尾 性 L 央 ESX ES # | 号 数据 江 型 : 日 期 > 结合 并 
| | 可 aas 图 头 a a 2 ee 图 将 竺 一行 用 作 标 题 ma 国 四 LE 
选 泽 ”删除 ”保留 } 分 组 1 | 
| ， = 列 - 依 R *2 营 找 人 这 ”过 hn 查询 本 
强 。 将 查询 让 加 为 新 查询 
关闭 查询 管理 列 减少 行 ”排序 转换 | 了 
查询 D] * 国 - 图 晴 门 思 4 王公 酸奶 [人 霹 雇 本 
1 2018/1/10 i1105 2584 A4098 
2 2018/1/12 A4860 1564 1361 
3 2018/1/13 i1636 1969 了 可 /本 
4 2018/1/15 A4571 A4371 2331 


图 7-23 设置 追加 查询 


Step 4: 选中 【三 个 或 更 多 表 】， 将 要 人 奶 加 的 表 选 中 后 ， 单 击 【 添 加 】 按钮 


到 右 侧 列 表 中 ， 见 图 7-24。 


两 个 表 | 鲁 二 个 或 更 多 表 


可 用 雪 ~ 要 追加 的 雪 
表 1 (当前 ) 表 1 (前 ) 


表 2 
表 3 


语 各 >> 


取消 
图 7-24 选择 要 追加 的 表 


我 们 会 发 现 2 分 散在 多 个 工作 表 中 的 数据 被 合并 在 一 起 了 ， 见 图 7-25。 
Step5 : 这 时 只 知 要 选择 【文件 】- 【关闭 并 上 和 载 】 束 大 功 告 成 了 ， 
7-20 。 


见 图 


图 | 图 - > | 到 1 - 查 向 编辑 器 


一 


人 SJ | 也 包 尾 性 x EY BE ?| a 品 合 并 音 询 > 
Es 后 高 级 编 名 器 HD coe Ih 图 将 第 一 行 用 作 标 题 ” 全 追加 考 光 > 
1 eg = Ee se 人 RE 2 癌 信 央 合 4 议 件 

| 关 亲 音 询 管理 列 减少 行 。 “排序 转换 合并 
查询 [3] < |. 123 牛奶 | |12 酸奶 | |123 旋 料 | -| T3 矿泉 水 | -| 

表 1 1 2018/1/10 1105 2584 4098 ma 
表 2 2 2018/1/12 4860 1564 1361 null 
过 3 3 2018/1/13 1636 1969 2474 ma 
4 2018/1/15 4871 4871 2331 ma 
5 2018/2/1 3923 1464 3678 1995 
2018/2/5 1448 4579 1802 1281 
7 2018/2/6 2003 2264 1511 1241 
8 2018/2/9 4177 1442 2244 3936 
9 2018/3/3 2924 null 3703 3148 
10 2018/3/4 4988 null 1699 2218 
有 2018/3/7 4944 null 2692 2852 
12 2018/3/10 4049 null 1114 3917 


图 7-25 ”追加 查询 的 结果 


困 | 导 = | 表 1 - 二 奖 编辑 器 


LMJ HW 
HD HH 
选择 ”删除 贸 ”删除 
列 * 到 = 行 " 行 * 
管理 列 减少 行 


末日 期 [|-|123 牛奶 [=| | 


] 2018/1/10 1105 
2 2018/1/12 4860 
3 2018/1/13 1635 
| 2018/1/15 4871 


图 7-26 关闭 查询 并 上 传 数据 


最 后 得 到 的 数据 如 图 7-27 所 示 。 
如 果 为 分 表 的 数据 添加 新 的 内 容 ， 只 要 选择 【数据 】- 【全 部 刷新 】 ， 即 可 实 
现 快速 收集 ， 见 图 7-28 。 
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1 EE 目 屋 奶 目 饮 料 回 矿 宗 水 目 
a | ao018/17IO0 1105 2584 4098 

3 | 2018//2 4860 1564 1361 

才 2018//13 1636 1969 2474 

5 | a018/1715 4871 4871 2331 

6 2018/2/1 3923 1464 3678 1995 
" 2018/2/5 1448 4579 1802 1281 
8 2018/2/6 2003 2264 1511 1241 
9 2018/2/9 4177 1442 2244 3936 | 


10. 2018/3/3 2924 3703 3148 
11 2018/3/4 4988 1699 2218 
12 2018/3/7 4944 2692 2852 
13 | 2018/3/10 4049 1114 3917 


图 7-27 多 表 数 据 收集 结果 


2018/1/10 
2018/1/12 
2018/1/13 
2018/1/15 


.和 D EE 


| 2018/1/10 1105 2584 4098 
| 2018/1/12 4860 1564 1361 
| 2018/1/13 1636 1969 2474 
| 2018/1/15 4871 4871 2331 


~ mmwhmn 一 


避 

1 日 期 加 牛奶 加 ”酸奶 回 ”矿泉 水 回 。 饮 料 回 Ec 3000 二 

3 2018/2/1 3923 1464 3678 1995 

本 | 2018/2/5| 1448 4579 1802 1281 

2018/2/6 2003 2264 1511 1241 

2018/2/9 4177 1442 2244 3936 
2018/2/110 “1500 

| 2018/2/11 2800 
2018/3/3 2924 3703 3148 


| 2018/3/4 4988 1699 2218 
日 期 回 牛奶 加 矿泉 水 ”饮料 回 2018/3/7 4944 2692 2852 
| 2018/3/10 。 4049 1114 3917 
| 2924 | 3148| 3703 | 
| 2018/3/713 2700 


4988 2218| 1699 
4944 2852| 2692 


| 2018/3/14 1200 


a049 | “3917| 1114| 
i | 
ol | | 


衣 | 表 | 3 | 汇总 四 


图 7-28 动态 数据 收集 示意 


这 样 可 以 轻松 搞定 原本 很 复杂 的 多 表 收 集合 并 。 如 果 要 实现 多 个 Excel 文件 
的 收集 合并 ， 数 据 碍 询 功能 也 可 以 实现 ， 读 者 要 是 有 兴趣 可 以 试 试看 。 
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) 
类 


六 届 


本 章 主 要 把 Excel 使 用 的 主要 快捷 键 做 了 汇总 并 推荐 4 和 亚 Excel 插件 ， 供 
读者 在 做 数据 分 析 和 管理 时 使 用 。 


8.1 主要 快捷 键 


笔者 将 本 书 中 提 到 的 快捷 键 ， 综 合 工作 中 第 用 的 操作 ， 做 了 一 份 Excel 实用 
快捷 键 汇 总 表 供 谈 者 参考 ， 见 表 8-1。 


表 8-1 Excel 实用 快捷 方式 汇总 表 


类 别 | 序 快 捷 键 说 。 明 
1 Cul + 箭头 键 移动 到 当前 数据 区 域 的 边缘 
Home 移动 到 行 首 
移动 到 工作 表 的 开头 
有 移动 天 
: 本 移动 
ee ”6 | Cul+Page Dowm | 移动 到 工作 德 中 下 一 个 工作 表 
移动 到 工作 德 中 前 一 个 工作 表 
人 
9 Alt + ; (分 号 ) 只 选 定 当前 选 定 区 域 中 的 可 视 单元 格 
选 定 同行 同 列 的 最 后 非 空 单元 格 
11 Alt + Enter 在 单元 格 中 换行 
12 Ci + Enter 用 当前 输入 项 填充 选 定 的 单元 格 区 域 
数据 输入 13 Alt+ } 显示 本 列 已 经 输入 不 重复 列表 
14 F4 在 公式 中 使 用 绝对 地 址 ， 添 加 $ 
Ctl + ; (分 号 ) 输入 系统 当天 日 期 
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( 续 ) 
天 页 
隐 基 和 
17 Ctrl +0 ( 零 ) 隐藏 列 
在 和 
替换 


马上 一 


重复 上 一 步 操作 


显示 “和 定位” 对话 框 
Alt + F8 显示 ee J 
二 显示 并 要 通 视 和 


8.2 ” Excel 插件 工具 推荐 


如 果 想 提升 Excel 操作 效率 ， 除 了 和 擎 握 软件 中 的 工具 和 技巧 以 外 ， 还 可 以 用 
Byeel TH SL 应 用 。 使 用 插件 的 前 提 是 计算 机 人 允许 安装 软件 ， 并 且 有 
管理 员 权 限 。 这 里 推荐 比较 知名 的 4 于 插件 。 

1. 微软 插件 商店 

微软 从 Excel 2013 版 开始 ， 在 Office 套件 中 集成 了 “应 用 商店 ”， 使 用 者 可 以 通 
过 微软 官方 的 应 用 商店 下 载 免 费 或 者 收费 的 插件 和 工具 ， 极 大 地 扩展 了 Fxcel 的 
性 能 。 


在 Excel 2016【 插 入】 菜单 中 ,可 以 看 到 一 个 【加 载 项 选项 卡 】， 单 击 【 应 
用 商店 按钮 】 就 可 进入 官方 应 用 商店 ， 如 图 8-1 所 示 。 
立 件 开始 插入 给 图 页 面 布 局 公式 数据 评阅 视图 开 点 工具 


回忆 图 加 加 3 


数据 推荐 的 表格 图片 联机 图 片 二 
造 视 表 数据 适 视 表 


表格 


图 - 

太 应 用 商店 lI» nM I 
推荐 的 多 = hr 
特 开 I9h 基 项 -| 二 直上， 


We 加 载 项 
图 8-1 微软 应 用 商店 

单 击 之 后 ， 会 弹出 【Office 相关 加 载 项 】 窗 口 ， 这 简直 就 是 一 个 APP Store， 
如 图 8-2 所 示 ， 按 照 分 类 可 以 选择 各 种 各 样 的 高 效 扩展 插件 。 

2. Power BI 

官网 . https: //powerbi. microsoft. com 

Power BI 是 一 套 商 业 分 析 工 具 ， 可 连接 数 百 个 数据 源 、 信 化 数据 准备 并 提供 
及 时 分 析 。 生 成 美观 的 报表 并 进行 发 布 ， 供 用 户 在 Web 和 移动 设备 上 使 用 ， 可 
创建 个 性 化 仪表 板 ， 如 图 8-2 所 示 。 


第 8 章 附 孙 


Office 相关 加 载 项 
我 的 加 载 藉 | 应 用 商店 


外 接 程 序 可 能 访问 个 人 和 文档 信息 。 使 用 外 接 程 序 , 即 雪 示 你 同 高 其 权限 、 许 可 壮 款 和 隐私 秆 略 。 


搜索 ee 为 你 建议 ~ 


分 类 : GIGRAPH — Network Visualization a 
全 部 : Turns your data Into an explorable network 
i WA etre eR 
数据 分 析 Prevedere Forecasting Tools = 
可 视 化 效 时 Increase your forecast accuracy by Using Prevedere's 

es predictrve modeling and global data tools. 
文档 审阅 
下 三 一 一 由 国 
编 避 者 精 选 Power Bl Tiles 添加 
教育 Embed Power Bl visualizations into office documents. 
财务 襄 识 次 南方 
生产 力 ee MeetApp - Improve your meetings and events 添加 
参考 seamless presentation of MeetApp Dialogue questions In 

your Office applications. 

搜索 
培训 和 教程 oOo Oraculuum Miner - Charts that WOW a 
实用 程 友 | 8 | 


8-2 ”Excel 插件 分 类 
如 图 8-3 所 示 ，Power BI 是 整合 了 Power Query 、PowerPrivot 、Power View 和 
Power Map 等 一 系列 工具 的 成 果 ， 以 前 使 用 Excel 做 报表 和 BI 分 析 的 人 士 ， 可 以 
快速 使 用 ， 其 至 直接 使 用 以 前 的 模型 ， 同 时 新 版 本 的 Excel 2016 也 提供 了 Power 
BI 插件 。 


Customer Profitabllity Sample DD Share Dashboard 


Gross Margn 年 Ce Matgin % Arulrev Caond RAHN 所 Arteww Gross MAaro Tired 


rene 于 硬 果 


44.7% 


| | | | | | 川 | 由 一 人 
tal rvenue Cur Gross Mragin Trend 


$235M 37.8% 


83 385% “| > -和 看 
而 到 Pier 与 a ee 加 | | 〗 : Tinp Groi Nati Thehd 


8-3 Power BI 界面 示意 
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3. 多 用 到 

官网 http: //yyb. excelhome. net/ 

如 图 8-4 所 示 ，Excel 多 用 宝 可 以 安装 于 32 位 或 64 位 的 Windows 平台 
(Windows XP，Vista 和 Windows 7) 上 ， 并 全 面 文 持 32 位 Excel 2003 、EFxcel 


待 完善 


2007 、Excel 2010 ， 对 于 Excel 2013 和 Excel 2016 文 持 还 有 竺 完善 。 


国 日 5 -|- 工作 和 菏 1 - Microsoft Excel = ME $s 
| = 插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 ”市 同 ”视图 ”开发 T 具 | 易 用 宇 人 
同 “” 嗓 显示 设置 。 名 财 忆 BX 批 明暗 除 - 你 立 本 处 理 。” 击 才 区 域 揽 制 国 i 之 ”国王 本 用 9 
aH 各 从 当前 开始 王 9 四 镭 陪 瑕 区域 - 如 让 由 粘贴 ”地 设置 上 下 标 | -= i 男 计算 器 
ST | mm | | 工作 笨 管 理 工作 才 仿 理 高 级 打印 特别 工具 才 助 
工作 起 与 工作 去 | 公式 与 计算 | 帮助 与 部 程 


蛮 图 单元 管 与 区域 


8-4” 易 用 宝 插 件 界面 


4. 万 方 格子 

官网 . http: /A/www. ffcell. com/ 

如 图 8-5 和 图 8-6 所 示 ， 方 方 格子 是 于 功能 比较 强大 工具 箱 ， 操 作价 单 ， 文 
持 撤 销 、DIY 工具 箱 。 极 大 地 加 强 了 Excel 功能 ， 提 高 了 办 公 认 率 。 支持 32 位 
和 64 位 0ffice， 支 持 Excel 2007 至 2016 各 版本。 


> 后 插入 关 加 页面 布 有 公式 ”数据 定 同 视 因 ”开发 I 具 方 方 格子 ”DIYI 具 稍 Power pivot  Q 告 乓 芝 你 得 要 做 什么 
口 空格 口 英文 。 四 插入 文本 如 大 小 号 - 一 四 售 五 人 [四 团 间隔 设 定 闫 色 国 另存 本 专 如 指针 工具 ~ 
口 符 号 口 中 文 。 独 出 除 文本 ”8 删除 宝 格 > 中、 * 只 尿 居 数 人 的 时 EE 加 忆 和 时 冬 件 设 定 颜色 有 I Ee 廿 国 : 也) 关注 相同 值 - 
sn 复制 粘 新 增 播 批 皇 障 合并 转 下 随机 重 高 级 淹 汇总 拆 视图 ” 导 
口 ] 数字 j 友 | 执行 "省 | 截取 文本 ~ 了 更 多 - 加 =- +- 贴 - 入 除 ” 换 - 位 - 复 - 序 ” 姑 统 计 与 分 折 - 分 国 工 作 表 " 四 航 as 所 他 
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要 由 直 注 


@ Excel 应 用 水 平 的 高 低 直 接 影响 员工 在 职场 中 的 发 展 。 我 接触 过 的 很 多 用 户 ， 都 通过 网 络 寻 

求 数据 处 理 分 析 的 方法 。 本 书 正 是 王 老 师 在 te 用 培训 | 方面 耕耘 多 年 的 成 果 ， 汇 集 了 
大 量 实用 技巧 ， 能 够 帮助 大 家 轻松 、 系 统 化 地 提升 技能 

一 一 Office 365 微 软 专家 (MVP ) 赵 悦 


@ 出 色 的 Excel 应 用 能 力 是 职场 人 士 事半功倍 的 制胜 法 宝 ， 能 为 事业 锦上添花 。 本 书 从 实用 性 
出 发 ， 以 实例 教学 ， 除 了 技巧 的 讲解 外 ， 还 拓展 更 多 的 Excel 使 用 思路 ， 提 升 职业 技能 ， 对 职场 
新 人 和 经 常 使 用 Excel 软 件 的 人 士 都 会 有 帮助 。 

一 一 上 海南 洋 信 息 技术 培训 中 心 培 训 总 监 章 梦 


@ _ Excel 是 财税 相关 专业 人 士 必 备 的 基本 技能 。 清 晰 、 美 观 的 Excel 图 表 ， 不 仅 能 够 提高 目 己 
的 工作 效率 ， 便 于 使 用 者 理解 ， 更 能 反映 出 制作 人 清晰 的 思路 和 严谨 的 专业 性 ， 让 人 到 目 相 看 。 
从 某 种 意义 上 说 ，Exce| 是 一 种 思想 ， 能 够 体现 财税 专业 人 士 的 工匠 精神 。 王 忠 超 先 生 编者 的 这 
本 书 ， 通 俗 易 懂 ， 简 明 实 用 。 推 荐 专业 人 士 阅 读 ! 

一 一 信永 中 和 ( 北京 ) 税务 师 事 务 所 有 限 责 任 公司 合伙 人 赵 卫 刚 


@ 微软 Excel 软 件 应 用 广泛 ， 从 战略 投资 到 管理 运 维 ， 从 人 力 资源 到 财务 管理 ， 都 离 不 开 数 据 - 
分 析 与 图 表 呈 现 。 王 忠 超 老师 的 这 本 书 能 从 企业 管理 的 视角 来 讲解 Excel 应 用 ， 相 信和 能 帮助 众多 
职场 人 士 提升 工作 效能 

一 一 北京 换行 教育 科技 有 限 公 司 CEO 肖 金 菊 


@ 数据 分 析 能 为 企业 经 营 决策 提供 很 好 的 支撑 。 本 书 充分 展示 了 Excel 软 件 的 强大 功能 ， 王 
超 老师 以 职场 应 用 的 视角 ， 通 过 案例 介绍 功能 使 用 ， 有 效 提升 数据 处 理 效率 ， as 
考 价值 。 
一 一 深圳 市 八 达 威 科技 有 限 公 司 忌 经 理 段 玉 车 


@ 职场 如 战场 的 今天 ，Office 软 件 应 用 已 经 成 为 基本 职业 技能 。 本 书 涵盖 了 ExXcel 数 据 规 沁 、 
函数 应 用 、 图 表 呈 现 和 透视 统计 等 工具 的 应 用 ， 凝 结 了 王 忠 超 老师 十 余年 的 专业 研究 和 干 余 场 培 
训 的 精华 沉淀 。 书 中 操作 示意 清晰 ， 贴 近 职 场 实战 ， 相 信 会 给 读者 带 来 不 一 样 的 EXCcel 学 习 
体验 。 
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